Excel 已 是 当今 应 用 最 广泛 的 办 公 软 件 之 一 ， 熟 练 使 用 Excel 也 成 为 职场 人 士 必 备 的 职业 素养 。 本 书 以 最 新 的 Excel 2016 为 平 


台 ， 循 序 渐进 地 讲解 Excel 的 各 种 操作 ， 帮 助 读者 快速 成 长 为 名 副 其 实 的 办 公 专 家 。 


内 容 结构 
全 书 共 16 章 ， 可 分 为 3 个 部 分 。 
工作 表 与 单元 格 的 基本 操作 ， 数 据 的 输入 、 修 改 、 保 护 与 共 


第 1 部 分 为 Excel 基 本 操作 ， 包 括 第 1 ~ 5 草 ， 主 要 讲解 工作 簿 
享 ， 工 作 表 的 格式 化 等 。 
第 2 部 分 为 Excel 进 阶 操 作 ， 包 括 第 6~ 13 章 ， 主 要 讲解 数据 的 处 理 、 公 式 与 消 数 的 运用 、 使 用 图 表 和 数据 透视 表 分 析 数 据 、 


条 件 格式 和 数据 分 析 工 具 的 应 用 及 数据 的 批 处 理 。 
第 3 部 分 为 Excel 综 合 应 用 ， 包 括 第 14 ~ 16 草 ， 以 实例 的 形式 讲解 了 员工 档案 人 资 料 表 、 员 工业 绩 评估 系统 、 和 生产 管 理 系 统 的 

制作 ， 帮 助 读者 巩固 前 面 所 学 的 知识 。 

总 结 和 活用 所 学 知 


心 和 


编写 特色 
“ 层 层 他 进 易 擎 握 : 全 书 按 由 易 到 难 的 学 习 规 律 安排 内 容 ， 在 主体 内 容 中 还 穿插 了 “知识 补充 。， 不 断 地 
用 ， 让 读者 在 


识 ， 使 读者 对 知识 点 的 掌握 更 加 清晰 、 扎 实 。 


. 实例 精练 固 知 识 : 第 1、2 部 分 几乎 每 一 章 都 通过 1 一 3 个 “实例 精练 ”对 几 个 小 节 的 知识 点 进行 总 结 和 
又 有 


外 5 


与 本 章 有 关 的 难点 ， 既 开拓 了 读者 的 眼 


实践 中 及 时 巩固 所 学 知识 。 
“专家 支 招 ” 概 括 性 地 介绍 


. 专家 支 招 开眼 界 : 第 1、2 部 分 的 每 章 最 后 通过 


助 于 读者 举一反三 地 灵活 运用 Excel 的 功能 
手机 扫 码 看 视频 : 书 中 的 大 部 分 知识 点 和 实例 都 支持 “ 扫 码 看 视频 ”的 学 习 方 式 。 使 用 手机 微 信 或 其 他 二 维 码 识 别 App 扫 


描 相 应 内 容 旁 边 的 二 维 码 ， 即 可 直接 在 线 观看 高 清 学 习 视 频 ， 自 学 更 加 方便 。 


改版 说 明 
本 书目 2016 年 ?月 首次 面市 后 ， 收 获 了 诸多 好 评 。 本 次 改版 进行 了 结构 精简 和 内 容 修订 ， 增 加 了 手机 扫 摘 二 维 码 在 绪 观 看 学 
习 视 频 的 功能 ， 结 构 更 加 紧凑 ， 内 容 更 加 实用 ， 学 习 方 式 更 加 灵活 ， 和 希望 能 够 更 好 地 满足 广大 读者 的 学 习 需 求 。 


读者 对 象 
本 书 除 适合 Excel 初 级 用 户 进行 入 门 学 习 外 ， 还 适合 有 一 定 基 础 的 读者 学 习 和 掌握 更 多 的 实用 近 能 ， 也 可 作为 大 专 院 校 或 社 


会 培训 机 构 的 教材 。 
由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 乙 处 ， 朋 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫 摘 二 维 码 添加 订阅 号 获取 资讯 以 


>il1bo 


外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 


编者 


2018 年 1 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


一 ”扫描 关注 微 信 公 众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 右 一 图 所 示 ， 进 入 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 右 二 图 中 的 二 
维 码 ， 扫 描 识别 后 进入 “详细 资料 ”页 面 ， 操 击 “ 关 注 ” 按 钮 ， 关 注 我 们 的 微 信 公众 号 。 


人 摇 一 摇 


和 KK 附近 的 人 


二 ”获取 资料 下 载 地 址 和 密码 


所 击 公 众 号 主页 面 左下 角 的 小 键盘 图 标 ， 进 入 输入 状态 ， 在 输入 框 中 输入 本 书 书 号 的 后 6 位 数字 “588962”， 操 击 “ 友 
送 ”按钮 ， 即 可 获取 本 书 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 访问 密码 。 


打开 俊 料 下 载 页 面 


万 法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 如 石 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打 
开 人 资料 下 载 页 面 。 


GC | 0 https/pan.baidu.com/s/1smlIN9At 


方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登录 界面 的 
操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 
录 微 信 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚 才 公众 号 发 送 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 
页 面 。 


四 输入 密码 并 下 载 资 料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 步骤 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 
击 “ 提 取 文 件 ” 按 钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 资料 文件 夹 ， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 即 可 将 其 下 载 到 计算 机 中 。 如 
果 页 面 中 提示 选择 “局 速 下 载 ”还 是 “普通 下 载 ”， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 
软件 解压 。 


提示 : 若 由 于 云 服务 器 提供 商 的 故障 导致 扫 码 看 视频 功能 暂时 无 法 使 用 ， 可 通过 上 面 介绍 的 方法 下 载 视 频 文件 包 在 计算 机 上 
观看 。 在 下 载 和 使 用 云 空 间 资 料 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 详细 说 明 ， 或 
找 群 管理 员 提 供 帮 助 。 


第 1 章 ” 初 识 Excel 2016 


Excel 2016 是 微软 公司 推出 的 新 一 代办 公 软 件 套 装 Office 2016 的 组 件 之 一 ， 用 于 录入 、 编 辑 、 计 算 和 分 析 数 据 ， 本 章 就 来 
认识 一 下 这 球 升级 后 的 程序 。 


1.1 ”Excel 2016 的 主要 新 增 功 能 


Excel 是 O.ce 软 件 套 委 中 的 一 个 功能 强大 的 电子 表格 处 理 软 件 ， 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 计算 、 排 序 、 饰 选 、 分 类 、 统 计 等 
各 项 操作 。 它 还 拥有 强大 的 数据 库 功能 ， 可 以 进行 各 类 数据 分 析 ， 并 可 用 柱 形 图 、 折 线 图 和 趋势 图 等 图 形 来 清晰 、 准 确 地 显示 数 
据 。 此 外 ，Excel 还 提供 了 大 量 的 函数 ， 可 以 方便 地 对 数据 进行 统计 分 析 、 模 拟 运 算 、 财 务 管 理 等 操作 ， 是 广大 用 户 从 事 办 公 工 
作 的 得 力 助 手 。 


Excel 2016 与 Excel 2013 的 界面 相似 ， 但 是 新 增 了 部 分 功能 ， 使 用 时 更 加 得 心 应 手 。Excel 2016 新 增 的 功能 大 多 体现 在 各 个 
选项 卡 下 的 功能 组 中 ， 功 能 组 中 的 某 些 按钮 的 下 拉 列 表 内 容 也 发 生 了 变化 ， 总 之 ， 新 增 的 功能 越 来 越 贴近 用 户 的 工作 和 生活 。 本 
节 主 要 介绍 Excel 2016 的 新 增 功 能 。 


1.1.1 ”新 增 图 表 类 型 


在 Excel 2016 中 ， 除 了 以 前 常见 的 柱 形 图 、 折 线 图 和 饼 图 等 图 表 类 型 外 ， 还 新 增 了 树 状 图 、 查 日 图 、 直 方 图 、 箱 形 图 和 瀑布 
图 ， 使 得 用 户 在 表现 数据 时 又 多 了 几 种 选择 ， 如 下 图 所 示 。 
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1.1.3 ”新 增 了 预测 函数 
在 Excel 2016 的 函数 库 中 ， 新 增 了 5 个 预测 函数 ， 如 下 图 所 示 。 
F G 


未 来 目标 日 期 的 预 册 人 目 。 
.ETS. CONFINT 
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1.2 ”Excel 2016 的 主要 新 增 功能 


要 使 用 Excel 2016， 需 要 先 将 其 安 闪 到 计算 机 上 。 作 为 O.ce 软 件 中 的 一 个 程序 ， 安 闭 Excel 2016 束 需要 安 洲 O.ce 2016。 


1.2.1 ”Excel 2016 的 启动 


安 半 好 O.ce 程 序 后 ， 融 可 以 使 用 Excel| 了 。 Excel 的 局 动 方法 有 3 种 : “开始 ”屏幕 、 果 面 快捷 图 标 以 及 任务 栏 打开 。 
1 在 “开始 ”屏幕 中 局 动 的 万 法 


在 键盘 上 按 【WIN 】 键 或 单 击 显示 屏 左下 角 的 “开始 ”按钮 ， 打开 “开始 ”屏幕 ， 找 到 Excel 2016 程 序 图 标 ， 单 击 即 可 局 
动 ， 如 下 左 图 所 示 。 


2 ”使 用 桌面 快捷 图 标 局 动 的 方法 


安 疼 Excel 2016 后 ,一 般 情 况 下 会 在 果 面 显示 快捷 方式 图 标 ， 双 击 Excel 快 捷 方式 图 标 ， 即 可 局 动 Excel 2016， 如 下 右 图 所 
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3 ”使 用 任务 栏 打 开 的 万 法 


如 果 用 尸 经 党 使 用 Excel 2016， 那 么 可 以 将 其 固定 到 任务 栏 中 ， 然 后 单 击 任务 栏 的 图 标 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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其 他 庄 狂 茸 合 


Ditask 
(0)] 


1.3.1 “文件 ”按钮 


单 击 Exce| 窗 口 界面 左上 角 的 “文件 ”按钮 ， 可 弹出 “文件 ” 菜 蛙 。“ 文 件 ” 菜 单 中 包含 多 个 命令 按钮 ， 包 括 信 息 、 新 建 、 
打开 、 保 分、 另存 为 、 打 印 、 共 享 、 导 出 、 关 闭 、 账 尸 和 选项 命令 。 通 过 这 些 命令 ， 可 完成 保护 工作 德 、 新 建 工 作 德 、 打 开工 作 
得 、 保 仓 工作 湾 、 打 印 工作 注 中 的 数据 、 共 享 工作 短 、 天 闭 工 作 短 等 操作 。 例 如 ， 在 “信息 ”选项 面板 中 ， 可 保护 工作 短 、 检 查 
工作 溥 、 管 理工 作 短 ， 还 可 以 查看 并 修改 工作 得 的 相关 属性 ， 如 标题 、 作 者 等 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 第 1 - Exce| 


”保护 工作 簿 
控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 等 所 做 的 责 改 类 型 。 尚未 保存 
添加 标题 
添加 标记 


ills) 


检查 工作 湾 


相关 日 期 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包 仿 : 


= ”作者 的 姓名 和 绝对 路 径 人 
创建 时 间 
上 次 打印 时 间 
oh 管理 工作 潼 相关 人 员 
签 入 、 答 出 并 恢复 未 保存 的 和 更改, ee 
党 ] 没有 任何 未 保存 的 更 改 ， 


上 次 修改 者 
显示 所 有 属性 


浏览 器 视图 选项 


选择 在 Web 上 查看 此 工作 筹 时 用 户 可 以 看 到 的 内 容 ， 


单 击 “ 返 回 ” 按 钮 或 按 【Escj】 键 , 可 从 “文件 ”菜单 返回 工作 表 ， 对 工作 表 中 的 数据 进行 操作 。 


1.3.2 ”选项 卡 、 功 能 区 和 组 


功能 区 由 组 和 组 中 的 命令 组 成 。 功 能 区 的 上 方 为 选项 卡 ， 选 项 卡 为 在 Excel 中 执行 的 一 组 核心 任务 。 黑 认 情 况 下 ，Excel 
2016 包 括 开始 、 插 入 、 页 面 布局 、 公 陈 、 数 据 、 审 阅 、 视 图 7 个 选项 卡 ， 也 可 通过 “Excel 选 项 ”对 语 框 的 “ 目 定 义 功 能 区 ” 选 
项 目 定 义 更 多 的 选项 卡 。 每 个 选项 卡 包含 很 多 组 ， 每 个 组 包含 一 组 相关 命令 ， 以 “开始 ”选项 卡 为 例 ， 包 括 勇 贴 板 、 字 体 、 对 齐 
万 式 、 数 字 、 样 式 、 蛙 元 格 、 编 辑 等 组 ， 其 中 “字体 ”组 又 包含 字体 、 字 号 等 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


-| 四 条 件 格式 


宇 - % ， 蛙 奈 用 表格 格式 - 
也 单元 格 样式 - 


1.3.3 ”快速 访问 工具 栏 


Excel 2016 界 面 的 左上 角 区 域 为 快速 访问 工具 栏 ， 用 于 存放 频繁 使 用 的 命令 按钮 ， 方 便 用 户 使 用 。 默 认 的 存放 按钮 有 “ 保 

存 ”命令 按钮 、 “撤销 ”命令 按钮 和 “恢复 ”命令 按钮 。 单 击 自 定义 快速 访问 工具 栏 按钮 ， 可 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 命令 ， 从 
而 将 其 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 如 下 左 图 所 示 。 此 外 ， 在 “Exce| 选 项 ”对 话 框 的 “快速 访问 工具 栏 ”选项 卡 下 ， 还 可 将 其 他 
需要 的 命令 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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其 他 命令 (M).. 
在 功能 区 下 方 显 示 (S) 


Ey 自 定义 快速 访问 工具 栏 . 


自 定 尺 快速 访问 具 栏 ( 


自 定 尽 功 能 区 


收 改 (MN)... 


1.3.4 ”用户 账户 区 


和 Excel 2013 版 本 界面 相 比 ，Excel 2016 界 面 右上 角 的 窗口 控制 按钮 下 方 添加 了 用 户 账户 区 。 用 户 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 可 使 
用 邮箱 登录 Excel 程 序 ， 快 速 保存 工作 簿 到 云端 。 当 用 户 设置 Excel 操 作 环 境 后 ， 在 其 他 计算 机 上 使 用 账户 登录 可 看 到 保存 的 操作 
环境 。 登 录 后 的 效果 如 右 图 所 示 ， 单 击 登录 账户 名 可 执行 更 多 相关 操作 。 


1.3.5 ”单元 格 


单元 格 是 Excel 中 最 小 的 单位 ， 是 指 工作 表 中 的 每 一 个 万 格 。 每 个 单元 格 都 是 由 行 号 (1、2、3、4..….) 和 列 标 (A、B、 
C、D.…..) 唯一 确定 的 ， 用 户 可 在 其 中 输入 文本 、 数 字 、 公 陈 等 内 容 。 单 元 格 是 Excel 中 很 重要 的 概念 ， 大 部 分 的 操作 都 是 以 单 
元 格 为 基础 的 。 

正在 编辑 的 单元 格 称 为 活动 单元 格 ， 当 选 定 一 个 单元 格 后 ， 用 户 可 在 名 称 框 中 查看 该 单元 格 的 地 址 ， 在 编辑 栏 中 理 看 该 单元 
格 的 内 容 ， 知 为 公式 将 显示 公式 。 例 如 ， 选 择 第 2 列 和 第 5 行 交 叉 处 的 单元 格 B5， 名 称 框 和 编辑 栏 的 效果 如 右 图 所 示 。 
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1.3.6 ”工作 表 与 工作 秒 


工作 表 是 Excel 中 的 主要 操作 对 象 ， 由 单元 格 组 成 ， 也 称 为 电子 表格 。 用 户 可 以 在 工作 表 中 进行 数据 处 理 、 图 表 绘 制 等 操 
作 。Excel 工 作 短 中 可 以 有 很 多 工作 表 。 默 认 情况 下 ， 新 建 的 Excel 空 白 工作 短 只 包含 一 个 空白 工作 表 ， 用 户 可 手动 创建 更 多 的 工 


作 表 。 正 在 操作 中 的 工作 表 称 为 活动 工作 表 。 

工作 表 的 名 称 在 工作 表 标 签 中 显示 ， 用 户 可 在 工作 表 标 签 中 修改 工作 表 的 名 称 ， 还 可 以 为 工作 表 标 签 设置 特别 的 颜色 ， 使 其 
突出 显示 ， 如 下 无 图 所 示 。 

Excel 工 作 簿 是 计算 和 存储 数据 的 文件 ， 由 多 个 工作 表 组 成 ， 每 个 Excel 文 件 其 实 束 是 一 个 工作 秒 ， 如 下 右 图 所 示 。 


NR 2015/12/30 | 
: 6 
Ei 
2015/8/2| 旦 期 | | | 
2015/8/3| 星 期 一 | | | 
2015/8/4| 旦 期 二 | | 
2015/8/5| 明 期 三 | | | 


员工 才 串 安 ”员工 佣 溃 安 
排 雪 1 排 表 3 排 表 4 


1.4.3” 打 预 兄 


亲 JE 工作 表 之 前 可 以 应 用 打印 预 抑 功能 查看 亲 ED 效 果 ， 调 整 打 印 的 格式 ， 从 而 使 打印 出 来 的 文件 更 理想 、 更 美 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 培 训 安 排 表 2.xlsx 


最 终 文 件 : 无 


要 码 看 视频 


步骤 01 局 动 对 话 框 局 动 器 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 “页 面 布局 ”选项 上 不， 单 击 “页 面 设 置 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 
图 所 示 。 


插入 页面 布局 公式 数 撕 


加 上 癌 隐 和 


见 边 中 纸张 方向 纸 线 大 小 打印 区 域 分 隐 符 背 县 打印 标题 


页 面 设置 
fe 


LU D 
_ 员工 培训 安排 表 


步骤 02 ” 单 击 “ 打 印 预 贞 ”按钮 。 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 人 在 下 方 单 击 “ 打 印 预 贞 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 打印 预 损 。 此 时 在 选项 面板 右 侧 可 以 看 到 打印 预 贞 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
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设 重 
打印 活动 工作 表 
仅 打印 活动 工作 表 


- 登 : 知 识 补充 
查看 打印 预览 效果 后 ， 若 要 再 次 对 页 面 进行 设置 ， 可 单 击 选 项 面板 下 方 的 “页 面 设置 ”选项 链接 。 
- 登 : 知 识 补充 


要 使 表格 在 页 面 中 居中 显示 ， 打 开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 边 距 ”选项 卡 下 色 选 “水 平 和 “ 重 直 复 选 框 即 可 。 


1.4.4 打印 文件 


预 贞 工作 表 并 对 工作 表 进 行 设 置 后 ， 融 可 以 打印 文件 了 。 在 打印 之 前 可 以 对 文件 再 次 进行 调整 ， 以 使 打印 内 容 与 页 面 协调 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 培训 安排 表 3.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 打 印 文 件 .xlsx 


要 码 看 视频 


小 \。 


钮 ， 如 下 图 所 


按 


步骤 01 里 击 “ 文 件 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 


文件 风 单 击 ) 


一 一 国人 复制 > 
和 由 


打印 文件 


E: » EXcel 2016 办 公 专 家 > 实例 文件 > 第 1 章 ) 


控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 沽 所 售 


步骤 03 ”设置 纸张 大 小 。@ 单 击 “A4” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 和 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 纸张 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


Letter | 

21.59 厘米 x 27.94 厘 洲 
Legal 

21.59 厘米 x 35.56 厘米 


11 x 17 
27.94 厘米 x 43.18 悍 米 


Screen 


16.51 厘米 x 13.15 厘米 
其 他 纸张 大 小 (M)... 


步骤 04 ”设置 页 边 距 。@ 单 击 “ 目 定义 边 距 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 选择 合适 的 边 距 ， 如 下 图 所 示 。 


2.54 厚 米 下: 
2.54 厚 米 “ 碳 : 
1.27 厘米 ”页 脚 : 


1.91 厘米 下 : 
0.64 厘米 右 : 


0.76 厚 米 ”由 肢 : 0.76 厘米 


步骤 05 ”打印 预 移 。 调 整 完 毕 后 可 在 了 预 史 窗口 中 看 到 调整 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


第 1 页, 共 1 页 


Microsoft XPS Docume... 


Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


第 2 草 ”工作 湾 、 工 作 表 与 单元 格 的 基本 操作 


在 使 用 Excel 2016 之 前 ， 需 要 了 解 工 作 短 、 工 作 表 和 单元 格 这 3 个 重要 的 概念 以 及 它们 之 间 的 天 系 ， 同 时 还 需要 了 解 天 于 工 


作 湾 、 工 作 表 和 单元 格 的 基础 操作 。 


2.1 工作 溥 的 基本 操作 


工作 短 是 Excel 工 作 区 中 一 个 或 多 个 工作 表 的 集合 ， 其 扩展 名 为 xlsx (这 里 指 Excel 2016 的 工作 沙 扩 展 名 ) 。 工 作乱 的 基本 操 
作 包 括 新 建 、 打 开 和 保存 3 种 。 


2.1.1 ”新 建 工 作 湾 
Excel 2016 的 开始 界面 显示 了 大 量 模板 ， 用 户 可 以 选择 这 些 模板 来 新 建 工 作 秒 ， 也 可 以 选择 新 建 空白 工作 簿 。 
1 新 建 空白 工作 簿 


顾名思义 ， 空 日 工作 簿 束 是 指 没 有 任何 内 容 的 工作 簿 ， 用 户 创 建 空 日 工作 夭 后 ， 可 以 根据 需要 随心 所 欲 地 制作 出 满意 的 表 


要 码 看 视频 


、 = > . —— 冬 了 加 冬 /. No 
了 RO | 选择 空白 工人 FF 每 O 局 动 Excel 20 | 6 日 人 I 侍 j | 始 屏 器 蛙 击 空白 工人 FF; 车 促 略 | 所 J 
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搜索 联机 模板 


业务 个 人 HB 内 人 询 表 预算 小 型 企业 其 他 类 列 


四 
BE 
| 
1 
| | 


| 
9 F 
| 下- 一 下 


- 合 知 识 补充 
启动 Excel 2016 组 件 后 ， 直 接 按 【Ctrl+N】 组 合 键 即 可 自动 新 建 空白 工作 簿 。 
2 ”利用 模板 新 建 工作 秒 


Excel 目 市 了 大 量 的 模板 ， 例 如 年 度 财 务 报告 、 费 用 趋势 预算 以 及 库存 刘表 等 。 如 果 用 户 需 要 创建 类 似 的 工作 表 ， 可 以 直接 


利用 这 些 模板 实现 快速 创建 。 


无 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 最 终 文件 \ 客 户 联 系 人 列表 1.xlsx 


扫 码 看 视频 


。 启 动 Excel 2016 组 件 ， 在 开始 屏幕 中 双击 “客户 联系 人 列表 ”模板 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ” 坦 看 新 建 的 工作 短 。 此 时 可 看 到 Excel 根 据 所 选 模 板 创建 的 工作 短 ， 默 认 名 称 为 “客户 联系 人 列表 1”， 如 下 图 所 


个 \。 


罕 户 胶 系 。 列 素 1 - Excel 


新 建 的 工作 湾 4 冬 件 格式 。 庆 用 单元 格 样式 
” ~ 表格 格式 - 


样式 


地 
-WU 


提示 : 单 击 ” 仍 的 数据 按钮 可 在 示例 
数据 和 您 自己 的 数据 之 间 进 行 切换 。 


2.1.2 打开 工作 湾 


在 Excel 2016 中 打开 工作 筹 时 ， 既 可 以 选择 打开 保存 在 计算 机 中 的 工作 秒 ， 又 可 以 打开 保存 在 Microsoft OneDrive 中 的 工 
作 秒 。 无 论 打 开 哪 里 的 工作 秒 ， 其 操作 方法 都 是 一 样 的 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 库 存 列表 .xlsx 


最 终 文件 : 无 


扫 码 看 视频 


步骤 01 单 击 “文件 ”按钮 。 打 开 一 个 空 日 的 工作 注 ， 单 击 工 作 簿 窗口 元 上 角 的 “文件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 向 布局 人 考 括 


步骤 02 ”输入 标题 文本 。 在 弹出 的 视图 菜单 中 选择 “打开 ”命令 ， 单 击 面板 右 侧 界面 中 的 “ 浏 贞 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


J> 


Pan 


OneDrive - 个 人 


9 om 


昨 


Pai 
CT 


步骤 03 ”选择 要 打开 的 工作 和 注 。 弹 出 “打开 ”对 话 框 ，@ 选 择 工作 簿 的 保存 位 置 ，@ 在 列表 框 中 选择 要 打开 的 工作 簿 ，@) 
单 击 “ 打 开 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


PL 二) < Excel 2016 办 公 专家 ， 实例 文人 


立 件 各 (N) 库存 列表 


步 又 04 ”查看 打开 的 工作 湾 。 妈 回 工作 表 中 ， 此 时 可 看 到 J 开 的 “库存 列表 ”工作 簿 ， 如 下 右 图 所 示 。 


库存 环 表 - Excel 
| 开发 工 上 
所 条 件 格 
蛙 夺 用 表 
Ly 单元 格 


2.1.3” 保 仔 工 作 湾 


为 了 防止 当前 编辑 的 工作 簿 因为 突然 天 机 而 导 
计算 机 中 已 有 的 工作 簿 ， 都 需要 做 好 保存 操作 。 


致 数据 丢失 ， 用 户 需 要 保 仔 当前 工作 短 。 无 论 当 前 工作 簿 是 新 建 的 工作 短 还 是 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 考勤 表 .xlsx 


步骤 01 保存 工作 湾 。 打 开 一 个 空 日 的 工作 秒 ，Q@ 在 任意 工作 表 中 输入 需要 的 数据 ，@ 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “ 保 
仔 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


内 圈 布 局 公式 


步骤 03 ”设置 保 仔 位 置 和 文件 名 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ，Q@ 在 路 径 中 选择 当前 工作 湾 的 保存 位 置 ，@ 在 “文件 名 " 


框 中 输入 工作 条 名 称 “ 员 工 考 勤 表 ”，@ 单 击 “ 保 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文本 


修改 口 期 


2013/10/2/ 13:00 


保存 类 型 (T): | Excel 工作 秒 
作者 : 木鱼 


回 保存 奖 略 图 


组 织 了 包含 刘 库 中 Y 


让 收藏 夫 
则 下载 
加 | 点 面 库存 列表 1 员工 考勤 表 
加 最 近 访 问 的 位 置 | 三 
三 OneDrive 


保存 效果 


司库 


2.2 工作 表 的 基本 操作 


工作 短 中 的 每 张 表格 称 为 工作 表 。 工 作 短 如 同 活页 夹 ， 工 作 表 如 同 其 中 的 一 张 张 活页 纸 ， 用 户 可 以 在 工作 短 中 对 工作 表 进 行 


移动 、 复 制 、 插 入 、 删 除 和 重 命名 等 操作 。 


2.2.1 ”移动 与 复制 工作 表 


对 于 大 多 数 用 户 来 说 ， 移 动工 作 表 的 主要 目的 可 能 是 为 了 调整 工作 表 的 位 置 ， 而 复制 工作 表 的 目的 则 可 能 是 为 了 创建 副本 工 
作 表 ， 无 论 是 出 于 哪 种 目的 ， 用 户 都 需要 掌握 移动 与 复制 工作 表 的 操作 万 法 。 人 在 Excel 2016 中 ， 用 户 既 可 以 实现 在 同一 工作 簿 中 
移动 与 复制 工作 表 ， 又 可 以 实现 在 不 同 工 作 湾 间 移 动 与 复制 工作 表 。 


1 在 同一 工作 簿 中 移动 与 复制 工作 表 


在 同一 工作 簿 中 移动 与 复制 工作 表 的 操作 比较 简单 ， 通 过 拖 动 操作 即 可 实现 ， 拖 动 时 按 住 【Ctrl】 键 可 复制 工作 表 ， 不 按 住 
【Ctrl】 键 可 移动 工作 表 。 


要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 分 公司 第 1 季度 销售 业绩 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 在 同一 工作 答 中 移动 与 复制 工作 表 .xlsx 


。 打 开 原 始 文件 ，@@ 单 击 选 中 需要 移动 的 Sheet1 工 作 表 标 签 ，@) 选 中 后 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 
其 拖 至 Sheet2 工 作 表 标签 与 Sheet3 工 作 表 之 间 ， 如 下 图 所 示 。 


fk JIUU 
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下 海 分 公司 第 二 季度 销售 业 续 表 
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上 海 分 公司 第 一 季度 销售 业绩 表 
产品 名 称 月 份 ， .2 月 份 “3 月 从 总 计 
电视 机 | 三 15,000 | 0 计 20000- 
电 永 箱 | 于 00 
空 亩 
豚 全 器 [700 [3 20000 | ¥ 12.000 | ¥ 20.500 
_ 饮水 机 | 至 3 移动 效果 ) bo | ¥ 10,000 | ¥ 24,500 
E77,300 | ¥ 9,700 | ¥ 22,200 


Sheet2 | Sheet1 | Sheet3 | 


- 登 : 知 识 补充 


利用 【Ctrl】 键 在 同一 工作 答 中 复制 工作 表 时 ， 无 论 是 在 拖 动 操作 之 前 还 是 在 拖 动 过 程 中 按 住 【Ctrl】〗 键 均 可 ,但 是 必须 要 在 
释放 鼠标 左 键 后 才能 释放 【Ctl】 刍 。 


2 在 不 同 工 作 簿 间 移 动 与 复制 工作 表 


在 不 同 工 作 秒 间 移 动 与 复制 工作 表 不 是 和信 单 的 拖 动 操作 束 能 完成 的 ， 此 时 可 利用 移动 或 复制 功能 来 实现 。 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 草 \ 原 始 文件 \ 分 公司 第 1 季度 销售 业绩 表 .xlsx、 成 都 分 公司 第 1 季度 销售 业绩 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 草 \ 最 终 文件 \ 在 不 同 工 作答 间 移 动 与 复制 工作 表 .xlsx 


扫 码 看 视频 


表 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 右 击 “ 成 都 分 公司 第 1 季度 销售 业绩 表 .xlsx” 工 作 湾 中 的 Sheet1 工 作 表 标 签 ，@ 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Ea 


插入 人 0D.. 


灵 ”删除 (D) 
重 命名 (R) 
移动 或 复制 (M) 作 


A : .000 
保护 工作 表 (P)... .0,000 | ¥ 29,000 


工作 表 标 签 闫 色 [D ， 


隐藏 (H) 6,400 | 至 23,900 
5,500 | 圣 19,500 


选 定 全 部 工作 表 (9) 


步骤 02 ”选择 要 移动 至 的 工作 往 。 弹 出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对话 框 ， 在 “将 选 定 工作 表 移 至 工作 敌 ” 下 拉 列 表 中 选 
择 “分 公司 第 1 季度 销售 业绩 表 .xlsx”′” ， 如 下 图 所 示 。 


Ei 


成 缉 宛 必 口 时 1 李 民 宵 告 业 寺 表 ,xlsx 


和 公司 第 1 季度 销 告 业 境 表 .x|sx 


步骤 03 ”设置 移动 位 置 。@ 在 “下 丈 选 定 工 作 表 之 前 ”列表 框 中 单 击 ”( 移 至 最 后 ) ”选项 ，@ 勾 选 “ 建 立 副本 ” 复 选 
框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ” 盘 看 复制 后 的 工作 表 。 返 回 工作 簿 窗口 ， 可 看 到 “成 都 分 公司 第 1 季度 销售 业 续 表 .xlsx” 工 作 簿 中 的 Sheet1 工 作 表 
已 经 移 人 至 “分 公司 第 1 季度 销售 业绩 表 .xlsx” 工 作 秒 中 ， 并 且 名 称 默认 为 “Sheet1(2)”， 如 下 图 所 示 。 
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- 登 : 知 识 补充 


这 里 介绍 的 是 在 不 同 工 作 簿 间 复 制 工作 表 的 操作 ， 要 实现 在 不 同 工 作 簿 间 移 动工 作 表 ， 基 本 操作 相同 ， 唯 一 的 区 别 就 是 
在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 中 取消 名 选 “ 建 立 副本 ” 复 选 框 。 


插入 与 删除 工作 表 是 Excel 中 关于 工作 表 相 对 应 的 操作 ， 插 入 工作 表 是 指 在 工作 簿 中 新 增 工 作 表 ， 而 删除 工作 表 则 是 指 将 已 
有 的 工作 表 从 工作 往 中 删除 ， 删 除 的 同时 ， 工 作 表 中 的 数据 也 将 被 删除 。 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 分 公司 第 1 季度 销 信 业绩 表 1.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 草 \ 最 终 文件 \ 插 入 与 删除 工作 表 .xlsx 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ，@ 右 击 Sheet1(2) 工 作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ,如 下 图 所 


中 | 
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fy 
成 都 分 公司 第 一 季度 销售 业 # 重 命名 (R) 
产品 名 称 。 1 月 份 “2 月 份 ” “3 月 份 国生 仆人 和 
电视 机 圣 11,000 | 兰 11,UUOUO | 鞋 11,00I SI 
电 冰 箱 ¥ 9,000 | ¥ 10,00 9 Sef 
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吸尘器 | 私 80,000 | 笃 6,500 | 至 7,00| -人 f 委 标 仿 蓉 久 0D 
饮水 机 AN 隐 蕊 (H) 
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迁 定 全 部 工作 表 (9) 


| sk 


步骤 02 ”选择 插入 的 工作 表 。 弹 出 “插入 ”对 话 框 ， 选 择 插入 的 工作 表 选 项 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 近 钮 。 


==[) 


MS Excel MS Excel 
4.0 产 雪 5.0 对 话 框 


步骤 03” 盘 看 插入 的 工作 表 。 返 回 工作 簿 窗口 ， 此 时 可 看 到 插入 的 工作 表 位 于 Sheet1(2) 工 作 表 左 侧 ， 默认 名 称 为 Sheet4， 
如 下 图 所 示 。 
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插入 的 工作 表 ， 


步骤 04 删除 工作 表 。@ 右 击 Sheet3 工 作 表 标签 ，@@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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移动 或 复制 (M).. 
查看 代码 (V) 

保护 工作 表 (P)... 
工作 表 标 答 问 色 ([m ， 


Sheet2 Sheert3 = eis | 、 neetT (2) 


步骤 05 ”确认 删除 工作 表 。 阐 出 提示 框 ， 提 示 用 户 删 除 工作 表 的 操作 不 可 逆 ， 确 定 删除 后 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | Sheet4 | Sheet1 (2) | 
步 台 06 查看 删除 工作 表 后 的 效果 。 返 回 工 作 秒 窗 口 ， 此 时 可 看 到 Sheet3 工 作 表 已 从 工作 条 中 删除 ， 如 下 图 所 示 。 
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彰 : 知 识 补充 


Excel 提 供 了 4 种 播 入 工作 表 的 方法 ， 除 了 2.2.2 小 节 介 绍 的 操作 方法 外 ， 还 有 其 他 3 种 : 第 1 种 是 单 击 工 作 表 标签 右 侧 的 “新 工 
作 表 ”按钮 ; 第 2 种 是 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 单 元 格 ”组 中 的 “插入 工作 表 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 插 
入 工作 表 ” 选 项 ; 第 3 种 则 是 利用 【Shift+F11】 组 合 键 。 


重 命 名 工作 表 是 指 为 工作 表 重 新 设置 名 称 ，Excel| 默 认 以 Sheet1、Sheet2、Sheet3 的 方式 来 为 工作 表 命 名 ， 该 种 命名 万 式 
的 星 喘 是 在 实际 工作 中 经 常 无 法 快速 区 分 和 查看 指定 工作 表 ， 基 于 此 ， 用 户 可 以 选择 手动 重 命名 工作 表 ， 为 工作 表 取 一 个 更 易 记 
住 和 区 分 的 名 字 。 除 此 之 外 ， 用 户 还 可 以 为 工作 表 标 签 添加 颜色 ， 通 过 颜色 来 区 分 工作 表 。 


要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 分 公司 第 1 季度 销售 业绩 表 2.xlsx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 重 命名 工作 表 .xlsx 


。 打 开 原 始 文 件 ，@ 石 击 Sheet1 工 作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”和 命令， 
如 下 图 所 示 。 
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, | EX 出 除 (D) + 
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: 选 定 全 部 工作 表 (S) | 
Sheetl | Sheet2 Sheet4 Sheet1 (2) 


步骤 02 ”重合 名 工作 表 。@@ 输 入 工作 表 名 称 “ 上 海 分 公司 ”，@ 接 着 使 用 相同 的 方法 将 其 他 工作 表 分 别 命名 为 “南京 分 公 
司 “分 公司 思 计 ”以 及 “成 都 分 公司 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”为 工作 表 标 釜 江 加 颜色 。Q@ 右 击 “ 上 海 分 公司 ”工作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 工 作 表 标签 闸 色 ” 命 
令 ，@ 接 着 在 展开 的 级 联 列表 中 选择 “ 浅 蓝 ”， 如 下 图 所 示 。 
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成 都 分 3 公司 第 二 季度 销售 业 续 表 
产品 名 称 1 月 份 2 月 份 3 月 份 总 计 

¥ 11,000 | ¥ 11,000 
电 冰 征 
空 调 
吸尘器 
饮水 机 
消毒 柜 ] 


2.3 ”单元 格 的 基本 操作 


单元 格 是 Excel 工 作 簿 中 的 最 小 单位 ， 它 是 工作 表 中 行 与 列 的 交叉 部 分 ， 工 作 簿 中 所 有 数据 的 编辑 操作 都 是 在 单元 格 中 进行 


的 。 单 元 格 的 基本 操作 主要 包括 选 定 、 移 动 、 复 制 、 插 入 、 删 除 、 合 并 、 清 除 等 。 


2.3.1 ” 选 定单 元 格 

单元 格 选 定 操 作 是 所 有 单元 格 操作 中 最 基本 的 一 种 ， 只 有 选中 单元 格 ， 才 能 进行 插入 、 删 除 和 合并 等 操作 。 在 Excel 中 ， 单 
元 格 的 选 定 包括 选 定单 个 单元 格 、 选 定单 元 格 区 域 、 选 定 行 或 询 、 选 定 不 连续 的 单元 格 区 域 以 及 选 定 全 部 单元 格 5 种 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 成 都 分 公司 第 1 季度 销售 业绩 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 无 


要 码 看 视频 


步骤 01 选 定 单个 单元 属 。 打 开 原 始 文 件 ， 各 要 选中 单元 格 D3， 只 需 单 击 D 列 与 第 3 行 的 交叉 处 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


成 都 分 公司 第 一 -季度 度 销售 业绩 表 
产品 名 称 1 月 份  _2 日 份 。 ”3 月 份 
”电视 机 | 兰 11,000 |( 单 击 ee 天 

申 洒 箱 圣 10,000 | 壮 YY,000 | 圣 ,00 
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吸尘器 3,500 
饮水 机 | 兰 7,500 | ¥ 10,000 
消毒 柜 ¥ 19,500 
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步骤 02” 选 定单 元 格 区 域 。A2: E8，Q@ 选 中 单元 格 A2，@ 拖 动 髓 标 至 单元 格 E8， 如 下 图 所 示 。 也 可 首先 选中 单元 格 A8， 
然后 拖 动 鼠标 至 单元 格 E2 处 。 


D 

一 季度 销售 业绩 表 
900 | ¥ 33,000 
¥ 10,000 ¥ 29,000 
¥ 29,500 


0.000 |¥_ 6.500 | ¥_7.000 000 | ¥ 93,500 
¥ G400 ¥ 23,900 
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步骤 03” 选 定 行 。 若 要 选 定 第 3 行 ， 只 需 单 击 显示 行 号 3 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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成 都 分 公司 第 一 季度 度 销售 业绩 玫 
1 月 份 “2 月 份 ”3 月 份 ”总 计 
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空 调 | 六 10,000 | 至 10,000 | ¥¥ 9,500 | ¥ 29,500 
吸尘器 | 六 80,000 |¥¥ 6,500 | 于 7,000 | 至 93,500 
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毒 柜 |¥¥ 6,500 | ¥ 7,500 |¥ 5,500 | ¥ 19,500 
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步骤 05” 选 定 不 连续 的 单元 格 区 域 。 选 定 不 连续 的 单元 格 区域 ， 需 要 信 助 【Ctrl】 键 来 实现 。@@ 选 中 某 个 单元 格 或 单元 格 区 


，@ 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 然 后 再 选取 其 他 单元 格 或 单元 格 区 域 。 下 左 图 所 示 为 选 定单 元 格 A2 与 单元 格 区 域 C5: E8。 
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步骤 06 ” 选 定 全 部 单元 属 。 只 需 单 击 工作 表 左 上 角 的 “全 选 ”按钮 ， 即 可 选 定 指定 工作 表 中 的 全 部 单元 格 。 选 中 后 工作 表 
中 的 所 有 单元 格 均 呈 灰色 显示 ， 如 下 右 图 所 示 。 


Re I Dp I EE 
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产品 名 称 1 月 份 “2 月 份 3 月 份 “总 计 
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电 冰 箱 | 于 10,000 | 持 9,000 | ¥¥ 10,000 | 三 29,000 
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2.3.4 合并 与 取 江 蛙 元 格 合 


合并 单元 格 是 指 将 2 个 或 2 个 以 上 的 单元 格 合 并 成 1 个 日 元 格 ， 而 取消 合并 单元 格 则 是 措 取 消 处 于 合并 状态 的 单元 格 ， 取 消 合 
并 状态 后 ， 该 单元 格 将 会 恢复 到 合并 前 的 状态 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销售 信息 2.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 合 并 与 取消 单元 格 合并 .xlsx 


步 又 01 选中 要 合并 的 时 元 格 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 蛙 元 格 区 域 A1: E1， 如 下 图 所 示 。 


hl 
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产品 销售 信息 
”日 期 ”产品 名 称 ”金额 ”销售 点 销售 人 员 
2015/3/4 


2015/3/4 
2015/3/4 


步骤 02 ”合并 单元 客 。@ 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 人 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “合并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 可 看 到 单元 格 区 域 A1: E1 目 动 合并 为 1 个 单元 格 ， 并 且 原 单元 格 A1 中 的 文 
本 居中 显示 。 


司 “跨越 合并 (A) 
合并 单元 格 (M) 
取消 单元 格 合 并 (U) 


步骤 03 ”选中 要 取消 合并 的 单元 格 。 选 中 要 取消 合并 的 单元 格 B5， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”取消 单元 格 合并 。@ 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “取消 单元 格 合 并 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 
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二 | 合并 后 大 中 (QQ) 


跨越 合并 (入) 
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- 登 : 知 识 补充 


合并 单元 格 时 ， 除 了 合并 后 居中 外 ， 用 户 还 可 以 选择 跨越 合并 和 合并 单元 格 。 跨 越 合 并 是 指 将 所 选 的 单元 格 区 域 逐 行 合并 ， 
而 合并 单元 格 与 合并 后 居中 的 功能 基本 一 致 ， 只 是 合并 单元 格 不 会 更 改 合 并 前 文本 的 对 齐 方式 。 


步骤 05 ”查看 取消 合并 后 的 显示 效果 。 此 时 可 看 到 原单 元 格 B5 变 成 了 两 个 单元 格 ， 如 右 图 所 示 。 
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实例 精练 一 一 编制 人 事 调 动 申请 


企业 运营 中 经 弟 会 遇 到 人 事 调 动 的 情况 ， 例 如 调换 部 门 、 升 职 加 薪 等 ， 所 以 企业 通常 需要 制作 一 些 与 之 相关 的 表格 ,例如 人 
事 调 动 申请 表 等 。 本 实例 将 在 Excel 中 对 已 有 的 人 事 调动 申请 表 进行 完善 ， 例 如 合并 标题 单元 格 、 更 改 工 作 表 名 称 等 ， 完 成 后 的 
效果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 


由 Bb 可 FE F 
人 事 调 动 申请 表 
姓名 | “| 原 岗 位 | 《| 调动 时 间 | 
调 出 部 门 | | 调 入 部 门 | 《人 《和 | 调动 岗位 | “| 
调动 原因 
原 部 门 主管 签字 调 入 部 门 主管 签字 


cb OP DN” 


经 理 审 核 行政 人 事 部 确认 


注 : (1) 此 申请 表 由 调 出 部 门 填写 ， 双 力 部 门 主管 签字 、 部 门 经 球 审 核 ; 
(2) 调动 时 间 请 填写 其 调 至 新 岗位 的 正式 上 班 时 间 ; 
(3) 此 表 请 于 至 新 岗位 上 任 前 一 天 交 至 行政 人 事 部 : 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 人 事 调动 申请 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 人 事 调动 申请 表 .xlsx 


扫 码 看 视频 


打开 原始 文件 。 
@ 右 击 Sheet1 工 作 表 标签 。 
@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 


@ 重 新 输入 工作 表 的 名 称 “人 事 调动 申请 表 ”， 如 右 图 所 示 。 


由 B [L 

人 事 调动 申 注 去 大 事 调动 申 庄 于 到 

插入 中. 各 | | 原 岗 位 | | 
得 除 (D) _ 调 出 部 门 | | 调和 部 门 | 
主 荫 名 (R) 

称 动 或 复制 (M)... 
查看 代码 (V) 
保护 工作 表 (P).. 


工作 表 标签 颜色 中 》 经 理 审 核 “日期 | | 


调动 原因 
原 部 门 主管 签字 | 日 期 [| i 


CD 


注 (1) 此 申请 3) ] 12 | 注 : (1) 此 申请 表 由 调 出 部 门 坊 写 ， 双方 部 门 
(2) 调动 时 间 。 ” 选 定 全 部 工作 表 (S) | 2) 调动 时 间 请 填写 其 调 至 他 的 正式 
”人 事 调 动 申请 表 3 @ 


步骤 02 合并 居中 标题 栏 。 
@ 选 择 单 元 格 区 域 A1: F1 
@ 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “合并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 。 


@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 


本 “合并 后 居中 
| 著 越 合并 (各 
合并 单元 格 (M) 


z D KE 取 诅 单元 格 合并 (U) 
人 事 调动 审 请 表 Gl \ : 


姓 各 一 人 | 一 一 调动 时 间 
调 出 部 门 | | 调 入 部 门 | 〔《， | 调动 岗位 | 《| 


调动 原因 
_ 原 部 门 主管 签字 | 日 期 | 调 入 部 门 主管 签字 


步骤 03 ”保存 编辑 后 的 工作 簿 。 


@ 此 时 可 看 到 单元 格 区 域 A1: F1 合 并 为 一 个 单元 格 ， 并 且 原 单元 格 A1 中 的 内 容 居中 显示 。 


@ 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 保存 工作 往 。 如 右 图 所 示 。 


由 B 
”人 人事 调 动 申请 表 
姓名 | | 厌 岗 位 | | 调动 时 间 | 
| 调 出 部 门 | | 调和 部 门 | | 调动 岗位 | | 


调动 原因 
，” 原 部 门 主管 你 字 调 入 部 门 主管 签字 


插入 页 面 布局 


CD 一 GD HEE Co 六 | 十 


经 理 审 核 行政 人 事 部 确认 


z | 广 : (1) 此 申请 表 由 调 出 部 门 坛 写 ， 双 方 部 门 主 管 黎 字 、 部 门 径 理 审 核 ; 
(2) 调动 时 间 请 填写 其 调 至 新 岗位 的 正式 上 碍 时 间 ; 
(3) 此 表 请 于 至 新 岗位 上 任 前 一 天 交 至 行政 人 事 部 : 


专家 文 招 


1 建立 工作 组 


在 Excel 中 ， 工 作 组 是 指 两 个 或 两 个 以 上 工作 表 的 组 合 ， 当 用 户 需 要 对 多 张 工作 表 进 行 格式 设置 、 公 式 编 辑 等 相同 的 操作 
时 ， 可 以 建立 工作 组 ， 有 具体 步骤 如 下 。 


确定 要 选择 的 两 个 或 多 个 工作 表 ， 单 击 其 中 任意 一 个 工作 表 对 应 的 标签， 选中 该 工作 表 ， 然 后 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 再 单 击 
其 他 工作 表 对 应 的 标签 ， 选 中 后 可 在 标题 栏 中 看 到 “工作 组 ”的 字样 ， 即 成 功 建立 了 工作 组 ， 如 下 图 所 示 。 


各 B CG 

上 海 分 公司 第 一 季度 销 
产品 名 称 1 月 份 ”2 月 份  : 
电视 机 
电 冰 箱 
空 调 
吸尘器 
饮水 机 
消毒 柜 


2 月 份 


圣 10,000 


co 一 
co ”~ 


《CO 


2 固定 工作 表 标 题 行 / 列 以 便 审 阅 


在 Excel 中 ， 当 工作 表 中 的 数据 过 多 时 ， 在 浴 动 的 过 程 中 ， 表 格 的 首 行 或 首 列 束 会 随 着 表格 一 起 浴 动 ， 无 法 显示 在 当前 界面 
中 。 为 了 便于 审阅 ， 用 户 可 以 选择 固定 当前 表格 的 标题 行 或 者 标题 列 ， 固 定 后 的 标题 行 或 标题 询 将 始终 显示 在 当前 界面 中 ， 不 会 
随 着 页 面 的 深 动 而 滚动 。 


选中 表格 中 任意 单元 格 ， 切 换 至 “视图 ”选项 下 ， 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 冻结 首 行 或 未 结 首 列 ， 例 如 
选择 “冻结 特 行 ”， 清 动 鼠 标的 滩 轮 ， 可 以 看 到 表格 的 首 行 一 直 显 示 企 窗口 中 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 | 视图 | 开发 T 具 ”人马 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 公式 视图 
本 加 拆 分 萤 言 [到 | 二 二 后 辑 栏 
wa 区 吓 Sw 加 vir vase Q [2 E 
于 比 100% 纺 光 到 。 新 寻 窑 口 全 部 重庆 定义 视图 回 网 格 线 回 标题 。“ 显示 比例 100% 缩 
显示 比例 闲 结 拆 分 窗 格 (F 


滚动 作 表 其 余部 分 时 ， 保持 
行 和 列 吕 见 (基于 当前 的 选择 )。 
冻结 首 行 (R) 


A 


E F EE 滚动 工作 表 其 余部 直 , 例 千 B C E 
总 葛 行 可 多 。 1 月 2 月 份 3 月 份 总 计 
¥ 50,000 冻结 首 MO ¥ 10,000 | ¥ 12,000 
¥ 61,000 WA ; ¥ 9,000 
¥ 67,000 ，| 消毒 相 ¥ 7,500 


3 拆 分 窗口 以 便 对 比 大 型 表格 前 后 数据 


拆 分 窗口 后 ， 工 作 表 裤 拆 分 成 2 个 或 者 4 个 窗 格 ， 并 且 每 个 窗 格 都 显示 完整 的 表格 内 容 ， 用 户 融 可 以 利用 这 些 窗 格 来 比较 指定 的 
数据 了 。 


选中 指定 的 单元 格 ， 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 折 分” 按钮， 可 在 工作 表 中 看 到 当前 工作 表 被 拆 分 为 4 个 窗 格 ， 拖 动 深 
动 条 便 可 对 比 表 格 中 的 指定 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


Lp 二 二 
100% 缩放 到 新建 窗 口 全 部 重 排 冻结 窗 格 

选 定 区 域 ” 
不 比例 


¥12,750.00 
¥122,760.00 
¥86,070.00 
¥35,340.00 


4 ”选择 性 粘贴 保留 源 单 元 格格 式 


Excel 提 供 了 选择 性 粘贴 功能 ， 利 用 该 功能 可 以 将 复制 的 内 容 以 不 同 的 形式 粘贴 到 指定 位 置 ， 既 可 以 选择 保留 源 单 元 格格 式 
进行 粘贴 ， 又 可 以 选择 只 粘贴 数值 ， 同 时 还 可 以 选择 以 图 片 的 形式 粘贴 。 


选择 要 复制 内 容 的 单元 格 ， 人 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “复制 ”按钮 ， 选 中 要 复制 内 容 的 单元 格 ， 单 击 “ 粘 贴 ”下 三 角 按 钮 ， 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 和 源 格 式 ” 选 项 ， 便 可 在 指定 单元 格 中 看 到 粘贴 的 内 容 与 所 复制 的 内 容 格式 完全 相同 ， 如 下 图 所 示 。 


aa EE 二 平 -一 国 9% 剪 切 一 > 
et 菇 切 [古文 中 来 Ti -NA = ee 未 体 11 -IA A 
: 


bs 


U -| is- -~ un 三 - 医 
到 下 字体 EF 
A2 r 到 | 产品 名 种 D E F 
¥ 1 外 000 | ¥¥ 32,000 | ¥ 67,000 
C D 六 1Q000 | 于 12.000 ¥ 29,500 


上 海 分 公司 第 一 季度 销售 业绩 表 其 他 粘贴 活 硬 5,500 | ¥ dooo |¥10,000 |[¥ 24,500 | 


1 

全 ， 疡 | | 信和 源 属 式 (E) ,000 和 
5 基 | 产 品名 称 | 1 月 份 2 月 份 3 月 从 总 by | TE 
3 | 电视 机 | 至 15,000 | 至 14,000 | 至 21,000 | 至 50 a 产品 和 名称 


第 3 草 ”数据 输入 操作 


输入 数据 是 Excel 的 基本 操作 。 在 输入 数据 时 ， 不 仅 要 掌握 一 些 特殊 数据 的 输入 廊 法 ， 还 需要 掌握 利用 自动 填充 来 输入 有 规 
律 的 数据 的 万 法 。 


3.1 ”数据 的 手动 输入 


用 户 在 输入 一 些 有 规律 的 数据 时 ， 利 用 Excel 提 供 的 特殊 输入 万 法 可 以 保证 输入 的 数据 不 出 差错 ， 极 大 地 提高 输入 的 效率 。 
Excel 电 子 表 格 中 可 以 兼容 多 种 数据 格式 ， 下 面 介 绍 手动 输入 数据 的 方法 。 


3.1.2 输入 负数 


在 Excel 中 ， 数 字 也 可 以 作为 文本 看 待 ， 因 此 也 可 以 像 输 入 文本 一 样 来 输入 数字 ， 只 不 过 输入 数字 时 ， 用 户 可 以 不 用 切换 输 
入 法 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 工 资 统 计 表 1.xlsx 


最 终 文 件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 输 入 负数 .xlsx 


x ww 产 《200 ) 


C | Me | 

资 统 计 表 

员工 编号 姓名 基本 工资 ”业绩 工资 ”点 工资 ”是 否 领 取 
001 | 张 三 | 至 1500| 至 2,500| 至 4.000| 
002 | 李 四 | 至 1,500| 至 3,400| 硅 4900| 


003 | 五 |¥ 1,500|¥ 1,500|¥3,000| 
004 | 周 六 |¥ 1,500 |¥ 2.000| 王 3,zao 


和 上 输入 


006 


= 
007 | 刘 |¥ 1500[¥ 5.700[¥7.200| 


步骤 02 ” 盘 看 输入 的 负数 。 按 【Enter】 键 后 ， 可 看 到 单元 格 D7 中 显示 了 “站 -200”， 即 输入 的 是 负数 ， 如 下 图 所 示 。 


] 
3 
上 | 
6 
7 
8 
a 


[ee 
I © 


fk -200 


C D 
工 侦 统计 表 


员工 编导 一 en 业绩 工资 Ds 县 否 领 取 


001 ¥ 2,500 |¥4,000| 
002 | 地 四 |¥ 1500|¥ 3,400|¥4.900| 
003 一 王 so0 ls ¥ 1500|¥3,000| 
004 |w 1S00[¥ 2000 [Wes00| 


te 


006 一 Er I 


107 | Nh 


- 登 : 知 识 补充 


还 可 以 直接 输入 “ 负 号 + 数字 ”实现 负数 的 输入 。 


3.1.3 输入 日 期 


日 期 是 Excel 中 比较 单 见 的 一 种 数据 类 型 ， 在 单元 格 中 输入 日 期 数据 时 ， 需 使 用 斜 线 “/” 或 连 字 符 “-” 来 连接 日 期 中 的 
年 、 月 、 日 部 分 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 工 资 统计 表 2.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 输 入 日 期 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 输入 日 期 数据 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 里 元 格 E10 中 输入 日 期 数据 “2015-11-1”， 如 下 图 所 示 。 


4 


0 [to0n | 


D0 mA 


rT er 
i | 


步骤 02 ”查看 显示 的 日 期 数据 。 按 下 【Enter】 炙 ,可 看 到 日 期 “2015/11/1”， 如 下 图 所 示 。 


A UL 


D 

工资 统计 表 

员工 编号 姓名 -一 一 一 -一 一 是 否 领 取 
001 


3.1.4 输入 特殊 侍 号 


虽然 某 些 特殊 符号 可 以 通过 键盘 来 输入 ， 但 是 毕竟 有 有限， 那么 无 法 通过 键盘 输入 的 特殊 符号 该 如 何 输入 呢 ? 这 时 就 需要 利用 
Excel 提 供 的 搬入 符号 功能 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 工 资 统计 表 3.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 特殊 符号 .xlsx 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 早 元 格 F4， 如 下 图 所 示 。 


各 D 
工资 统计 表 
员工 编导 。 姓名 基本 工资 i 总 工资 是否 领取 
001 ¥ 2,500/——0 


003 Ey 500[¥ vsooTY ,000 

004 A | iso0 |¥ 2000|¥ 500| 

005 一 
006 | 吴 八 |¥ 1,500|¥ 4,500|¥ 6,000| 

007 | 刘 九 |¥ 1,500|¥ 5,700|¥ 7,200| 


Es 


Di mA mb 


-一 
oo 


步骤 02 插入 符号 。 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 “得 号” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


加 全 艺 十 字 


殷 惫 按 文本 杠 页 届 和 页 有 2 单 击 瞩 


步骤 03 ”选择 字体 类 型 。 弹 出 “符号 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 字 体 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选 
择 “Wingdings”， 如 下 图 所 示 。 


Vladimir Script 


Vrnnda 

Webdings 

MT 时 
| nn | 
让 ialilsielstelsls i | 工 | 人 | 


步骤 04 插入 特殊 符号 。@ 单 击 “V”，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| | 字体 (有 ): Wingdings 
a ed a Oo 
2 回国 凡 到 加 EE < 加 四 加 中 
olol€ Sv a ye Le la yl 


olelelslslelsle le OS 击 | | | 3 
近期 使 用 过 的 行 亏 (R); 
¥|¥le|lel©|*|=|, |- |、 
Unicode 名 称 : 

Wingdings: 252 


字符 代码 (CO): |252 。 | 来 各 (M): 符号 (十 进 制 ”|= 


步 又 05 ”在 其 他 时 元 格 中 插入 符号 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 单元 格 F4 中 插入 的 符号 。 利 用 【Ctrl+C】 
和 【Ctrl+V】 组 合 键 将 该 符号 复制 到 其 他 指定 单元 格 中 ， 如 右 图 所 示 。 


L D) 

资 统计 表 

员工 编导 ”姓名 基本 工装 ”业绩 工资 ”总 工资 是否 领取 
001 
002 
003 
004 
005 至 -200 |¥¥ 1300| 
006 
007 5,700|¥ 7,200| 
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彰 : 知 识 补充 


用 户 还 可 以 利用 输入 法 来 实现 简单 符号 的 输入 ， 例 如 输入 拼音 “dui” 便 可 选择 输入 “VV” ， 输 入 拼音 “cuo” 便 可 选择 输 
入 ad 


3.2.2 ”使 用 对 话 框 填 充 序 下 


使 用 对 话 框 填充 序列 是 指使 用 “序列 ”对 话 框 来 填充 序列 ， 利 用 该 对 话 框 可 以 设置 填充 序列 的 类 型 、 步 长 值 等 属性 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 合格 统计 表 1.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 对 话 框 填充 序列 xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 输入 文本 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 单元 格 A2 中 输入 日 期 “2012/11/2” 后 按 下 【Enter】 键 ，@ 选 择 单元 格 区 域 A2 : 
A10， 如 下 左 图 所 示 。 


IO C0 | | IC IO 二 


2 
OO 


步骤 02 蛙 击 “ 序 刘 ”选项 。 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ，@ 蛙 击 “ 填 序 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 蛙 击 “序列 ”选项 ， 如 下 
石 图 所 示 。 


向 下 (D) 


向 上 (U) 
向 左 (L) 


\ 
风 问 对 生 () 


EF 快速 填充 (P) 


步骤 03 ”设置 填充 工作 日 。 弹 出 “序列 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 序列 “类 型 ”为 “日 期 ”、 “日 期 单位 ”为 “工作 日 ”、“ 步 长 
值 ”为 “1”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
2 
3 
: 
吕 
b 
『 
3 | 


步骤 04 碍 看 填 爷 的 工作 日 效果 。 返 回 工作 簿 窗口 ， 即 可 看 到 填充 的 工作 日 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


A EB C D FE 
日 期 产品 绢 导 生产 数量 ea 检验 人 
”2015/11/2 | Aool 


A aa an | a6 | 
| 时 于 到 


-2015/11/6- a co | 
2015/11/9 “一 Es 人 ^ 
_2015/11/10 A007T 5 | 7 | 
201511111Y | Aoo8 | 90 | 8 | | 
10|2015M11/12 | Aoo9 | 100 | 95 | | 


3.2.3” 目 定义 序 下 填充 


用 户 各 是 经 单 使 用 肝 一 数据 系列 ， 则 可 在 Excel 中 将 其 目 定 义 为 一 个 序 询 。 在 工作 表 中 输入 该 序列 时 可 通过 拖 动 鼠标 来 实现 
填 元 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 合格 统计 表 2.xlsx 


中 | 
oe 
oo 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 序列 填充 .xlsx 


步骤 01 


要 码 看 视频 


里 击 “ 选 项 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 早 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 蛙 击 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 


签 入 、 签 出 并 恢复 未 保 仔 的 莫 改 。 


浏览 器 视图 选项 


选择 在 Web 上 间 看 此 工作 秒 时 用 户 可 以 看 到 的 内 容 。 


步骤 02 ”编辑 目 定义 列表 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 在 左 侧 单 击 “ 高 级 ”选项 ，@ 在 右 侧 单 击 “ 编 辑 自 定义 列表 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


了 国 | 忽略 使 用 ke 


于 本 加 0 载 巩 用 户 章 团 锋 攻 (U) 
园 绽放 和 内容 | 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸 5K 大 小 (A) 


启动 时 打开 此 目录 中 的 所 有 文件 人 EE 


Web 迁 殴 (P).. 
LE 下 一 和 
自 定义 功能 E 区 


快速 访问 工具 栏 
加 载 项 数据 


创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 : 


步骤 03 ”输入 目 定 义 序列 。 弹 出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 目 定 义 序 列 (利用 【Enter】 键 实 
现 换 行 ) ，@ 输 入 完毕 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


输入 序 9 J(E): 


a Ye Tue, Wed Thu Fr S 
Sunday, Monday, Tuesday, Wer 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, 几 
January, February, March, Apnil 
日 , 一 二 , 二 , 四 , 石 .75 

一 月 , 二 月 , 二 月 , 四 月 , 石 月 , 7 月 ， 
正月 , 二 月 , 二 月 , 四 月 , 五 月 , 7 月 ， 

于 , 甘 , 于, 卯 , 搬 , 已 , 午 , 未 , 申 , 启 
中 , 心 , 内 ，」, 成 , 己 , 庚 学 , 和 于, 闫 一 


按 Enter 分 隐 询 表 冬 目 。 
从 单元 格 中 导入 奈 列 人 D: 


步骤 04 蛙 击 “确定 ”按钮 。 添 加 完毕 后 在 左 侧 的 列表 框 中 可 看 到 添加 的 序列 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 随 后 继 
续 单 击 “Excel 选 项 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 簿 窗口 。 


January, February, March, Apml 


步骤 05 ”输入 目 定 义 序列 文本 。@@ 人 在 单元 格 E2 中 输入 “ 周 军 ”，@ 将 鼠标 指针 移 到 单元 格 E2 右 下 角 ， 当 鼠标 捐 针 呈 十 字 状 
时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 下 拖 动 至 单元 格 F10， 如 下 图 所 示 。 


下 


1 大 
2 
3 | 2015/11/3 | Ao02 

4 | 2015/11/4 | 
2 
6 
7 
5 
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11 
1 < 
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步骤 06 ”查看 填充 的 目 定 义 序列 。 释 放 鼠 标 即 可 看 到 填充 的 自 定 义 序列 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


由 Pb 人 D 9 
日 期 ”” 产品 编号 生产 数量 合格 数量 ”检验 人 
2015/11/2 | Ao01 20 
2015/11/3 | Aoo2 | 30 
2015/11/4 | Aoo3 | 40 
OE A004 | 50 


2015/11/6 | Aoo5 _ 
2015/11/9 Ao0o6 | 
2015/11/10 Ao07 | ao | 727 | 风 - 
2015/11/11 | Ao08 / 
2015/11/12 生动 坑 充 的 序 到 三 本 每 


Er 
si, 


3.2.4 ”快速 填充 匹配 项 


Excel 2016 中 的 “快速 填充 ”功能 十 分 智能 化 、 人 性 化 ， 可 以 目 动 识别 已 输入 的 文本 ， 然 后 找 出 该 文本 在 工作 表 中 的 规律 ， 
按照 该 规律 自动 填充 其 他 单元 格 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 联系 方式 统计 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 填充 匹配 项 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步 又 01 ”选择 里 元 格 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 蛙 元 格 C2 中 输入 蛙 元 格 B2 所 显示 的 手机 号 码 后 4 位 ，@ 选 中 蛙 元 格 区 域 
C2: C10， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”快速 填 元 。 切 换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “快速 填充 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


直 剂 由 江 
Nj 重复 项 证 - 据 模型 。 ”工作 雪 


步骤 03 ”查看 快速 填充 的 效果 。 此 时 可 在 单元 格 区 域 C2: C10 中 看 到 快速 填充 的 手机 号 码 后 4 位 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
员工 编号 手机 号 码 


- 登 : 知 识 补充 


用 户 能 利用 填充 柄 实现 快速 填充 ， 在 要 快速 填充 的 单元 格 区 域 顶部 的 单元 格 中 输入 数据 ， 拖 动 填充 柄 至 单元 格 C10 处 ， 单 
击 “ 自 动 填充 选项 ”按钮 列表 中 ” 单 击 “快速 填充 按钮 即 可 。 


3.2.5 ”同时 填充 多 个 工作 表 


当 用 户 需 要 在 同一 个 工作 簿 中 多 个 工作 表 的 相同 位 置 输入 相同 数据 时 ， 可 以 利用 填充 成 组 工作 表 功 能 来 实现 快速 填充 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 通信 录 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 同 时 填充 多 个 工作 表 .xlsx 


步骤 01 ”选中 全 部 工作 表 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 利 用 【Ctrl】 键 同时 选中 Sheet1、Ssheet2 和 Sheet3 工 作 表 ，@ 在 Sheet1 工 作 
表 中 选择 单元 格 区 域 A1: D1， 如 下 图 所 示 。 


| . | 和 Pm@ 163， com 
地 小 可 
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Sheet1 | Sheet2 
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步骤 02 ” 单 击 “成 组 工作 表 ” 选 项 。 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 填 序 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 成 组 工作 
表 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 


CD 
二 CD GD 
FD 上 

后 六、 期 障 


步骤 03 ”填充 全 部 工作 表 。 弹 出 “填充 成 组 工作 表 ” 对 话 框 ， 这 里 需要 填充 内 容 和 格式 ，@ 单 击 “ 全 部 ” 蛙 选 授 钮 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


程 小 力 
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Sheet1 


步骤 04 ” 盘 看 填充 内 容 后 的 其 他 工作 表 效 果 。 返 回 工作 簿 窗口 ， 看 到 Sheet2 和 Sheet3 工 作 表 中 的 单元 格 区 域 A1: D1 分 别 
填 序 了 “姓名 ”“ 职 位 “联系 电话 ”和 “电子 邮箱 ”文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


职位 联系 电话 电子 邮箱 
|| 6606 | sn™@163 cm 
| hao****@ rr 
7 Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 


姓名 职位 。 联系 电话 
销售 代表 | 89***15 
_ 销 售 代表 | 3 


Sheet1 Sheet2 


Su 快速 制作 公司 考勤 表 


考勤 的 目的 是 为 了 维护 正常 的 工作 秩序 ， 提 高 办 事 效 率 ， 严 肃 企业 纪律 ， 因 此 每 家 公司 都 制作 考勤 表 。 在 Excel 中 制作 考勤 
表 时 ， 用 户 可 以 利用 填充 功能 进行 快速 操作 ， 考 勤 表 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


单位 (部门) : 


姓名 
. | | | 


广 : (1) 考 其 特 号 : 出 其 口 迟到 、 导 退 口 测 候 VY 事 根 和 旷工 X 公 人 很 女 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 考勤 表 .xlsx 


终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 考 勤 表 .xlsx 


步骤 01 输入 日 期 后 选择 单元 格 区 域 C3: W3。 
打开 原始 文件 。 
QO 选中 单元 格 C 3， 输 入 “9/1 ”后 按 【Enter】 键 。 


@ 拖 动 鼠 标 选 中 单元 格 区 域 C3: W3， 如 右 图 所 示 。 


要 码 看 视频 


步骤 02 填充 工作 日 。 

@ 单 击 “ 填 元 ”按钮 。 

@ 在 展开 的 列表 中 蛙 击 “序列 ”选项 。 

@ 弹 出 “序列 ”对 话 框 ,设置 “类 型 ”为 “日 期 ”， “日 期 单位 ”为 “工作 日 ”。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 如 右 图 所 示 。 


福 订 和 答 选 音 找 和 选择 
~ 辣 等 差 序列 山 
有 右 ao 


向 上 (U) | 个 自动 证 充 介 


步骤 03 ”填充 序列 。 


@ 在 蛙 元 格 B4、B5 中 分 别 输入 “上 午 ”“ 下 午 ” 文 本 。 


@ 选 中 单元 格 区 域 54: B5， 将 姐 标 指针 移 至 单元 格 B5 右 下 角 ， 呈 十 字形 状 。 


@ 利 用 填充 柄 填充 单元 格 区 域 B6: B19， 最 后 保存 该 工作 簿 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


| 


ds 


专家 又 招 


1 数据 的 强制 换行 近 巧 


在 Excel 中 输入 数据 时 ， 有 时 候 会 需要 输入 一 些 长 数据 或 者 条 列 式 数据 。 为 了 保证 输入 的 数据 能 够 对 齐 ， 需 要 进行 换行 。 
Excel 提 供 了 强制 换行 功能 ， 完 成 数据 的 输入 后 ， 将 光标 定位 在 需要 换行 的 位 置 ， 按 【Alt+Enter】 组 合 键 即 可 实现 强制 换行 ， 如 
下 图 所 示 。 


Al ” x 友 长 城 特殊 钢铁 有 限 公司 贞 C ] 
|。 长 城 特 殊 钢 铁 
pa 三 八 晶 | 
1 [长城 特 丈 钢铁 替 限 公司 1 | 有 限 公 S 
5 4 
6 9 
9 7 
10 吕 
2 在 不 连续 单元 格 同时 输入 文本 
用 户 若 要 在 同一 工作 表 中 的 不 同 单元 格 中 同时 输入 相同 的 数据 ， 首 先 需 要 按 住 【Ctrl】 键 选中 不 连续 的 单元 格 ， 然 后 在 最 后 


选中 的 单元 格 中 输入 文本 ， 输 入 完毕 后 按 【Ctrl+Enter】 键 ， 即 可 将 输入 的 文本 填 宛 到 所 选中 的 不 连续 单元 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 


1 1 
2 中 
3 3 
4 4 
5 5 
6 6 
了 了 
8 8 
9 


3 目 动 插入 小 数 点 
当 用 户 需 要 在 Excel 工 作 表 中 输入 大 量 的 小 数 时 ， 为 了 提高 效率 ， 可 以 开局 Excel 的 目 动 插入 小 数 后 功能 来 提高 输入 效率 。 


打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 ”选项 ， 在 右 侧 勾 选 “ 目 动 插入 小 数 点 ” 复 选 框 ， 并 设置 插入 的 位 数 为 “2”， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 在 单元 格 A1 中 输入 “8532”， 按 【Enter】 刍 后 便 可 看 到 单元 格 A1 显 示 的 数据 为 “85.32”， 如 
下 图 所 示 。 


目 使 用 Excel 时 采用 的 高 级 选项 . 


编辑 选项 
按 Enter 键 后 移动 所 迁 内 容 (M) 
方向 加: 向 下 | | 


训 一 一 一 一 自动 插入 小 数 点 (D) 


自 定 义 功能 区 位 数 (P): |2 
快速 访问 工具 栏 圆 启用 填充 柄 和 单元 格 拖 放 功 能 (D) 


4 从 列表 中 选择 已 输入 内 容 


当 用 户 需 要 在 某 一 列 中 输入 当前 列 其 他 单元 格 中 已 存在 的 数据 时 ， 可 以 选择 使 用 下 拉 列 表 填充 的 方法 。 


右 击 要 填充 内 容 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 从 下 拉 列 表 中 选择 ”命令 ， 接 着 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 填充 的 内 
容 选 项 ， 单 击 后 便 可 看 到 填充 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


播 入 批注 [Ml) 
设置 单 志 格格 式 上 加.… 
从 下 拉 列 表 中 选择 (K).. 
显示 拼 言 字段 [9) 


定名 称 [A)... 


-十 嘛 
Dc- 


kr 卫 FF 了 Fr 
TJ 


1 | | 
局 

3 | 

4 | 行 下 
上 
b | 
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9 

器 


| 
— 


第 4 草 ”数据 的 修改 、 保 护 与 共 圣 


Excel 中 ， 用 尸 可 以 对 工作 表 中 的 数据 进行 修改 、 保 护 和 共享 等 操作 ， 利 用 修改 操作 可 以 纠正 输入 错误 的 数据 ， 通 过 保护 操 
作 可 以 保护 指定 的 数据 不 馈 修 改 ， 而 共享 数据 则 通过 共享 工作 湾 来 实现 。 


4.1 早 元 属 数 据 的 全 找 和 车 换 


Excel 工 作 表 可 以 存放 大 量 的 数据 ， 当 用 户 需 要 查找 或 蔡 换 某 些 数据 时 ， 隶 一 查找 会 比较 麻烦 ， 此 时 可 以 使 用 “查找 和 蔡 
损 ” 功 能 进行 操作 。 


4.1.1 数据 吾 找 


Excel 提 供 的 查找 功能 既 可 以 查找 符合 措 定 关键 字 的 单元 格 数据 ， 又 可 以 查找 竺 合 指定 格式 的 单元 格 数 据 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 销 信 记录 表 .xlsx 


最 终 文件 : 无 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文件 ，@ 选 中 任 一 单元 格 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “至 找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 碍 找 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


出 


b CG LD y 
北斗 七 星 信 息 公 “at 份 主要 产品 销售 记录 表 
记录 编号 有 斑 产品 名 黎 Lt 
1 
2 显示 中 | 
201s/3/4 | 周 :CED 


步骤 02 输入 需要 硬 找 的 内 容 。 弹 出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ，@ 在 “查找 内 容 ” 后 面 的 文本 框 中 输入 “ 扫 摘 仪 ”，@ 单 
击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 03 碍 看 符合 所 和 输 内 容 的 单元 格 。 此 时 在 对 话 框 中 可 看 到 含有 “ 扫 摘 仪 ”的 单元 格 ， 并 提示 用 户 “10 个 单元 格 害 找 
到 ”， 如 石 图 所 示 。 


工作 济 工作 表 

产品 销售 记录 表 . xlsx 北斗 七 星 产品 销售 记录 表 扫描 仅 
产品 销售 记录 表 . x1sx 北斗 七 星 产品 销售 记录 表 PD 扫描 仪 
产品 销售 记录 表 . xlsx 北斗 七 星 产品 销售 记录 表 D$13 ”扫描 仪 
产品 销售 记录 表 . xlsx 北斗 七 星 产 品 销售 记录 表 扫 质 仪 
产品 销售 记录 表 . xlsx 北斗 七 星 产品 销售 记录 表 | 扫描 仅 
产品 销售 训 好 过 x1<x 半 斗 十 星 产 品 销售 记 寻 开 tntan 扫描 位 


步骤 04 ” 蛙 击 “选项 ”按钮 。 查 找 符合 指定 格式 的 单元 格 时 ，Q@ 删 除 “ 查 找 内 容 ” 文 本 框 中 的 文本 ，@ 单 击 “ 选 项 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 注 工作 表 

产品 销售 记录 表 . xlsx 北斗 七 泽 产 品 销 售 记 录 表 扫 摘 仅 
产品 销售 记录 表 . xl1sx 北斗 七 星 产品 销售 记录 表 FD 扫描 仪 
产品 硝 售 记录 表 . xlsx 北斗 七 生产 品 销售 记录 表 扫 搓 羽 
产品 销售 记录 表 . xlsx 北斗 七 性 产品 销售 记录 表 0 扫描 仪 
产品 宵 售 记录 表 . xlsx 北斗 七 生产 品 销售 记录 表 \ 扫 摘 信 
芝 品 销 焦 记录 南 rl1er 站 斗 十 星 产品 销 仿 记录 壳 中 Ti 中 扫描 展 
10 个 单元 格 被 找到 


步骤 05 ” 单 击 “格式 ”按钮 。 在 “ 耕 找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 单 击 “ 碍 找 内 容 ” 右 侧 的 “格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


区 分 大 小 写 (Q) 
| 同 单元 格 匹 配 (QO) 
同 区 分 全 /半角 (B) 


SET 
工作 表 名 种 ”单元 格 值 

产品 销售 记录 表 . xlsx 北斗 七 旦 产品 销售 记录 表 $D$3 扫 摘 仪 

产品 销售 记录 表 . xl1sx 北斗 七 年 产品 铀 售 记录 表 $D$10 ”扫描 仪 


rr 加 山上 :1 吉 LL 下 = 十 i 本 mb = 


步骤 06 “设置 字体 格式 。 弹 出 “查找 格式 ”对 话 框 ，@ 在 “字体 "选项 卡 下 设置 “ 


字体 ”为 “华文 中 栗 ”，@ 设 置 “ 字 
号 ”为 “12” 磅 ，@ 设 置 “字体 颜色 ”为 “日 色 ， 背景 1” ， 如 下 图 所 示 。 


国 删除 线 ( 向 
国 上 标 (E) 
辐 下 标 (B) 


步骤 07 ”设置 填 殉 斋 色 。 外 切换 至 “填充 ”选项 卡 ， 
定 ”按钮 。 


市 
人 
恒 
中 
测 
Ey 


”下 方 选择 “绿色 ”， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 人 确 


本 国 国 国 国 [|] [| 
II 痢 
加 本 本 本 本 国 中 
加 加 古国 国 丫 硬 
加 醒 面 国 国 口 国 


步骤 08 查看 符合 预 设 格 式 的 单元 格 。 返 


元 格 数量 为 20 个 ， 如 右 图 所 示 。 


范围 册 : “| 工作 表 | 
搜索 [9)， 按 行 


坦 找 范围 由 | 公式 |"| 


产品 家 售 记 录 表 . xlsx 


产品 销售 记录 表 . x1sx 


7 局 而:2 一 二 = 


- 登 : 知 识 补充 


打开 “查找 和 替换 


国画 加 加 站 加 


对 话 框 的 方法 主要 有 两 种 : 


回国 国 回 口 图 
本 古国 国 晶 
加 加 回国 口 
加 病 国 国 口 加 | 


回 区 分 大 小 写 多 
回 单元 格 匹 配 (O) 
区 分 全 /半角 (8) 


北斗 七 星 产品 销售 记录 表 
北 汗 七 年 产品 销售 记录 表 


“| LL- 国 7 口上 由 1 过 直 


$B $2 


第 一 种 是 利 


用 功能 区 打开 ， 第 二 种 是 利用 【Ctrl+F】 组 


回 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 单 击 “查找 全 部 ”按钮 后 便 可 看 到 符合 预 设 格 式 的 单 


日 期 


[1mil 


合 键 打开 。 


当 表 格 中 的 某 些 具有 相同 属性 的 数据 需要 修改 时 ， 逐 个 修改 十 分 耗费 时 间 ， 此 时 可 以 利用 蔡 换 功能 来 快速 修改 这 些 数据 。 


要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销售 记录 表 . 世 sx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 数 据 替换 .Xlsx 


。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 中 表格 中 的 任 一 单元 格 ，@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 中 的 “查找 和 选择 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 奉 换 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


A BE WM DD | 
北斗 七 星 信息 公司 九 月 份 主要 产品 销售 记录 表 
本 记录 编号 日 期 周 别 产品 名 称 ”销售 金额 


€E < 》 自动 求 和 、 
中” 区: 本 


+ = 
揪 入 划 除 ” 格 z \y | 填充 
- ” 着 清除 ” 
单元 格 


步骤 02 ”输入 标题 文本 。 弹 出 “ 碍 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ，@ 在 “ 碍 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “ 扫 摘 仪 ”， 在 “ 蔡 换 为 ”文本 框 
中 输入 “打印 机 ”，@ 单 击 “ 全 部 茶 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”完成 10 处 蔡 换 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 完 成 了 10 处 奉 换 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 


章 找 和 内容 (NN): 


A 上 4 和 Es 二 
| ,中 人 | | 可: = 】 有 


步骤 04 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 返 回 “ 碍 找 和 车 损 ”对 话 框 ， 奋 要 车 换 单 元 格格 式 ， 外 删除 输入 的 查找 内 容 和 蔡 损 内 容 ，@ 
单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 蛙 击 “格式 ”按钮 。 在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 蛙 击 “查找 内 容 ” 右 侧 的 “格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


回 区 分 大 小 二 (QO 
单元 格 匹 配 (O) 
区 分 全 /半角 (B 


步骤 06 ”设置 字体 格式 。 弹 出 “查找 格式 ”对 话 框 ，@ 在 “字体 ”选项 卡 中 设置 “字体 ”为 “华文 中 宋 ”，@ 设 


号 ”为 “12” 磅 ，@@ 设 置 “ 字 体 颜色 ”为 “日 色 ， 育 景 1”， 如 下 图 所 示 。 


讲 


步骤 07 ”设置 填充 头 色 。Q@ 切 换 全 “填充 ”选项 卡 ，@ 在 “背景 色 ” 下 方 选择 “绿色 ”， 如 下 左 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 
”按钮 。 


本 故国 国 局 加 
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范围 出: “| 工作 表 [| 回 区 分 大 小 三 O 


区 分 全 /半角 (B) 
查找 范围 U: | 公式 |= 


步骤 09 ”设置 字体 格式 。 弹 出 “替换 格式 ”对 话 框 ，@ 在 “字体 ”选项 卡 中 设置 “字体 ”为 “华文 中 栗 ”，@ 设 置 “ 字 
号 ”为 “12” 磅 ，@ 设 置 “字体 颜色 ”为 黑色， 文字 1”， 如 下 图 所 示 。 


国 上 标 (E) 
加 下 标 (B) 


步骤 10 ”设置 无 十 充 闫 色 。Q@ 切 换 人 至 “ 填 序 ”选项 卡 ，@ 在 “背景 色 ” 下 廊 选 择 单 元 格 的 填充 色 为 “无 颜色 ”， 如 下 图 所 
示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


本 县 国 国 L 大 \ 
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国 国 国 国 [ L 
加 回国 避 国 图 


步骤 11 完成 格式 的 畸 换 。 返 回 “ 垢 找 和 着 换 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 著 换 ”按钮 ， 弹 出 提示 框 提 示 用 户 完 成 了 20 处 著 换 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 12 盘 看 茶 换 后 的 显示 效果 。 此 时 可 在 工作 簿 窗口 中 看 到 市 有 绿色 底 纹 的 单元 格 均 变 成 了 无 底 纹 填充 ， 且 字体 颜色 由 
日 色 变 成 了 黑色 ， 如 下 图 所 示 。 
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实例 精练 


更 新 员工 资料 统计 表 


当 员工 资料 表 中 的 某 毕 资料 需要 进行 更 改 且 更 改 内 容 相同 时 ， 可 以 使 用 得 找 蔡 换 功 能 来 提高 工作 效率 。 如 果 需 要 对 有 某 些 单元 
格 的 格式 进行 统一 更 改 ， 同 样 可 以 使 用 该 功能 来 实现 ， 完 成 后 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 


员工 资料 统计 表 


部 门 de 姓名 性 别 身份 证 号 码 民族 ”入 职 时 间 联系 电话 


男 | 512***19810524**** 
行政 部 | QS030012 | 刘 宙 | 男 | 510**19760105**** | 汉族 | 2008/11/20 | 137****6754 
Qanaoo13 | 抽 罗 男 511i9010305m | 汉 2011/3/5 | 107755 
9 EE TE NE 


CO 


10 行政 部 rT 4 刘 富 11***19701108*** 2010/7/8 *6757 
11 ESTITIEZI 酸 葬 IEOEETEI EECTITPIIEDYIES 
有。 行政 E7 BD rr 味 回 女 Sy] 文 方太 1 人 7 90110 ph les. 日 / 3 137™7 ee 0 
13 市 扬 吉 | Qs020003| 际 吴 | 男 | 511*19810111""* | 反 旋 | 2006/7/8 | 137"**6760 
14 | 市 场 部 | QS020004 | 刘 明 | 男 | 512***19690312**** | 汉族 | 2008/7/8 | 137****6761 
15 TIE TT EN PE 
时 行政 部 i 6 a 513***19810114**** 壮族 2010/5/2 7****6763 
行政 部 QS030017 11***19730515**** 维吾尔 族 ”2011/8/3 1 *6764 
18 记 和 | 99020011 | 上 | 昂 | S19910116™ | 训话 | 20101TL8 137****6765 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 员 工资 料 统计 表 .lsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 员 工资 料 统计 表 .xlsx 
步骤 01 将 EC 蔡 换 为 QS。 

打开 原始 文件 。 

Q@ 选 中 任 一 单元 格 ， 打 开 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 输 入 查找 内 容 和 替换 内 容 。 
@ 单 击 “全 部 替换 ”按钮 。 


@ 弹 出 提示 框 ， 提 示 蔡 换 完成 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


村 找 内 容 (M: EC 
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步骤 02 查看 替换 后 的 表格 。 
@ 返 回 工作 簿 窗口 ， 此 时 可 看 到 表格 中 的 “EC” 全 部 变 成 了 “QS”。 
@ 删 除 输入 的 查找 内 容 和 蔡 换 内 容 。 


@ 单 击 “ 查 找 内 容 ” 石 侧 的 “格式 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


部 门 eb 姓名 ee 
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| |‖ 一 本 昌 3 
部 | 0S030 和 归 | 何 责 | 男 | | 


-到 


步骤 03 ”设置 被 蔡 换 的 文字 格式 。 
@ 弹 出 “查找 格式 ”对 话 框 ,设置 字体 为 “华文 中 宋 ”。 
@ 设 置 字号 为 “11 磅 ”。 


设置 字 体 的 颜色 为 “绿色 ”。 如 右 图 所 示 。 


公式 


微软 卓越 AaBbCc 


步骤 04， 设 置 蔡 换 内 容 格式 。 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 蔡 换 为 ” 右 侧 的 “格式 ”按钮 。 
@ 设 置 字体 为 “华文 中 宋 ”， 字 号 为 “11 磅 ”， 


@ 设 置 字 体 颜色 为 “日 色 ， 育 景 1”， 如 右 图 所 示 。 


有 工作 每 ”工作 表 名 称 ”单元 格 “ 信 公式 国 下 标 昌 


步骤 05 设置 替换 内 容 的 底 纹 。 
@ 切 换 至 “填充 ”选项 卡 。 
@ 在 “背景 色 ” 中 选择 “绿色 ”作为 单元 格 的 底 纹 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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工作 小 “工作 表 名 称 ”单元 格 | 值 “公式 


步骤 06 ”查看 替换 后 的 表格 。 
@ 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 完成 了 48 处 蔡 换 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


此 时 可 在 工作 表 中 看 到 替换 格式 后 的 表格 ， 之 前 单元 格 中 显示 的 绿色 文本 变 成 了 日 色 文本 ， 并 且 底 弘 由 日 色 变 成 了 绿色 ， 
如 右 图 所 示 。 


资料 统 
编导 姓名 es 
和 部 | QS020001 511***19810102**** 
Q3020002 512***19810524**** 
i poo | 对 直上 男 | Siorls76olosm 
行政 部 A 3 bo13 | 柯 勇 | 男 | S11"""19810305"***| 
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号 站 了 3 人 1 本 刘 骂 一 = 和 
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1 EE OS03 4001 这 1 rT Cm 
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4.2 ”数据 输入 的 撤销 与 恢复 


Excel 提 供 了 数据 的 撤销 和 恢复 功能 ， 这 两 种 操作 具有 互 遂 天 系 ， 用 尸 利 用 该 功能 可 以 撤销 最 近 的 数据 输入 操作 和 恢复 被 撞 
销 的 操作 。 其 中 数据 的 输入 撤销 是 指 撤销 最 近 一 步 或 多 步 的 数据 输入 操作 ， 通 过 撤销 操作 可 以 及 时 补救 之 前 的 错误 操作 。 当 用 户 
使 用 撤销 操作 后 友 现 撤销 前 的 选择 是 最 佳 选择 时 ， 可 以 利用 恢复 操作 来 取消 撤销 。 
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扫 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 销售 记录 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 输入 的 撤销 与 恢复 .xlsx 


步骤 01 ”修改 里 元 格 C 2 的 内 容 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 早 元 格 C2， 输 入 文本 “星期 ”后 按 【Enter】 键 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”撤销 数据 修改 操作 。@ 单 击 快速 访问 工具 栏 中 “撤销 ” 石 侧 的 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 在 C2 中 键入 ' 星 
期 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”查看 撤销 后 的 单元 格 。 此 时 可 看 到 单元 格 C2 中 显示 的 文本 为 “ 周 别 ”， 即 撤销 成 功 ， 如 下 图 所 示 。 


大 周 别 


记录 编号 日期 


0s/a/2 | 了 


吉 妊 打印 机 
2015/3/6 局 五 | 训 抽 入 训 器 | 


步骤 04 选择 恢复 修改 单元 格 C2 操 作 。@@ 单 击 “ 恢 复 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 在 C2 中 键入 ' 星 
期 “ 选项， 如 下 图 所 示 。 


2 二 证 


ae 


及 复制 > 


步骤 05 ” 碍 看 恢复 后 的 单元 格 C2。 可 看 到 单元 格 C2 中 又 显示 了 文本 “星期 ”， 如 右 图 所 示 。 
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使 用 快捷 键 也 可 以 实现 撤销 操作 ， 按 【Cttl+Z】 组 合 键 即 可 撤销 最 近 一 次 的 操作 ， 若 要 撤销 最 近 3 次 的 操作 ， 则 连 按 
【Ctrdl+Z】 组 合 键 3 次 。 


4.3 ” 效 据 的 保护 与 隐 减 


FExcel 中 通 单 会 有 一 些 数 据 不 能 被 别人 看 到 也 不 能 随便 进行 修改 ， 此 时 残 可 利用 Excel 中 的 数据 保护 和 隐藏 功能 进行 设置 。 


4.3.1” 隐 闫 单元 属 中 的 数据 


当 表 格 中 某 尝 数据 比较 重要 时 ， 用 户 可 以 选择 将 其 隐藏 ， 避 免 数据 的 外 泄 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销售 记录 表 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 隐 藏 单元 格 中 的 数据 .xlsx 


步骤 01 单 击 “数字 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 中 要 隐藏 数据 的 单元 格 E3，@ 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 对 话 
框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 


A b | L D me = 
' ”北斗 七 星 信息 公司 九 月 份 主 要 产品 销售 记录 表 
2 记录 编号 日 其 -上 属 到 一“ 司 是 二 
3 ee ¥ 


2 


步骤 02 ” 自 定 义 单元 格格 式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，Q@ 单 击 “ 自 定义 ”选项 ，@ 在 “类 型 ”文本 框 中 输 
入 “;;; ， 如 下 图 所 示 。 


上 午 /下 午 h* 时 - mm 分 "sss 种 ” 
yyyy/m/d hmm 

mm:ss 

mm:ss.0 
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步骤 03 ” 碍 看 隐藏 数据 后 的 单元 格 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 簿 窗口 ， 可 看 到 单元 格 E3 中 未 显示 任何 文本 ， 但 在 
编辑 栏 中 可 看 到 单元 格 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


北斗 七 星 信 息 公司 九 月 份 主 要 产品 销售 记录 表 
记录 编号 日 期 同 Peace 可 称 上 几 销 售 全 额 


一 -小 
显示 器 | $ 450,000 
_2015/3/4 | 周三 | 数字 相机 | $400,000 
路 曙 打印 机 
调制 解 调 器 
_2015/3/7 | 周 六 | 显示 器 | $600,000 
_ 2015/3/8 | 周 日 | 刻录 器 | S560,000 
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彰 : 知 识 补充 


若 要 让 单元 格 中 隐藏 的 数据 再 次 “ 现 身 ”， 则 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 除 自 定义 外 的 其 他 数据 格式 即 可 。 需 要 
注意 的 是 ， 为 了 保证 数据 格式 不 变 ， 最 好 选择 与 隐藏 前 数据 一 样 的 格式 。 


4.3.3 ” 隐 癌 和 你 护 工 作 表 


在 Excel 中 ， 为 了 防止 他 人 随意 更 改 或 者 调整 工作 表 中 的 数据 ， 用 户 可 以 选择 隐藏 和 保护 工作 表 。 
1 隐藏 工作 表 


隐藏 工作 表 时 ， 必 须要 保证 当前 工作 簿 中 拥有 2 个 或 2 个 以 上 的 工作 表 ， 才 能 对 其 中 的 某 一 张 或 某 几 张 工作 表 进 行 隐藏 操 
作 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销售 记录 表 1.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 隐 藏 工作 表 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 ” 隐 汤 握 定 工作 表 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 右 击 需要 隐藏 的 工作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “隐藏 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 


插入 [@.… 
北斗 七 星 信息 公 区 到 so 
记录 编号 日 期 重 命名 (R) 
2015/3/2 移动 或 复制 (M).. 
2015/3/3 有] 诗 看 代码 WW 


2015/3/4 瞩 保护 工作 表 (P).. 
2015/3/5 色 


2015/3/6€ 
2015/3/7 
2015/3/8 

He@| 七 全 产品 销 !{ ~ 一 


- 登 : 知 识 补充 


若 要 让 工作 簿 中 被 隐藏 的 工作 表 重 新 显示 ， 则 右 击 工作 簿 中 任 一 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 隐 藏 ”命令 ， 
弹出 “取消 隐藏 ”对 话 框 ， 选 中 要 显示 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


2 保护 工作 表 


保护 工作 表 可 以 防止 他 人 对 工作 表 中 的 数据 进行 修改 。 用 户 需要 利用 “保护 工作 表 ” 对 话 框 来 实现 工作 表 的 保护 。 


扫 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 销售 记录 表 1.xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 保 护 工作 表 .xlsx 


步骤 01 保护 工作 表 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 右 击 需 要 保护 的 工作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 命 令 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 保护 密码 和 人 允许 的 操作 。 弹 出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 设 置 保护 密码 为 “123456”，@ 在 列表 框 中 选择 允 
许 他 人 对 工作 表 进 行 的 操作 ，@ 设 置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 网 二 各 多 销售 全 全 
peer | “扫描 仪 “| $ 395,000 
| 显示 器 “| S 450,000 
和 一 时 | 数字 相机 | S 400,000 
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步骤 03 ”确认 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ，Q@8 再 次 输入 保护 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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警告 : 如 果 丢 和 括 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 筹 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 )。 
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步骤 04 碍 看 受 保护 的 工作 表 。 返 回 工 作 表 中 ，@ 双 击 任 一 单元 格 ， 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 试图 更 改 的 单元 格 或 图 表 在 受 
保护 的 工作 表 中 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


记录 编号 日 期 周 别 ”产品 名 称 销售 金额 
345o00o 
ED @ 双击 ja_L ¥zim [ss00,000 | _ 


h lic Microsoft Exc: Ce 


全 合计 国 更 改 的 单元 属 或 图 表 位 于 受 保护 的 工作 表 中 。 若 要 进行 更 改 ， 请 取消 工作 表 保 护 。 您 可 能 需要 输入 密码 。 


4.3.5 ” 隐 蔬 帮 0 保 护 工作 湾 


隐藏 和 保护 工作 沽 的 目的 是 为 了 防止 他 人 碍 看 和 修改 指定 工作 得 ， 如 果 当 前 工作 短 中 合 有 十 分 重要 的 数据 ， 那 么 用 户 可 以 选 
择 将 当前 工作 浒 隐藏 或 者 局 用 保护 状态 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销售 记录 表 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 隐 藏 和 保护 工作 簿 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 隐 藏 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 中 任 一 单元 格 ，@ 切 换 全 “视图 ”选项 卡 ，@ 在 “窗口 ”组 中 单 击 “ 隐 
藏 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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2015/3/2 有 请 选中 人 | $395.000 
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一 一 、 | ED 
选 定 区 域 和 三 | 上 - 一 和 二 再 


步骤 02 ”取消 隐藏 。 此 时 可 看 到 打开 的 “产品 销售 记录 表 1.xlsx” 工 作 秒 已 被 隐藏 ， 若 要 让 其 显示 出 来 ， 则 单 击 “ 视 图 ” 选 
项 组 中 的 “取消 隐藏 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”取消 隐藏 指定 工作 溥 。 弹 出 “取消 隐藏 ”对 话 框 ，@ 选 择 要 显示 的 工作 短 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 销售 记录 玫 1 


步骤 04 ”保护 工作 湾 。@ 选 中 任 一 单元 格 ，@ 切 换 至 “审阅 ”选项 上 不 ，@ 单 击 “ 保 护 工作 注 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


a 2015/3/2 


步骤 05 ”设置 保护 工作 和 济 结 构 。 弹 出 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ，1 勾 选 “ 结 构 ” 复 选 框 ，2 输 入 保护 密码 “123456”，@ 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


时 打印机 
Ts 


5 4 


步骤 06 确认 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 再 次 输入 保护 密码 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


DO 0 


步骤 07 ”显示 不 可 用 的 命令 。 返 回 工 作 短 窗口 ， 右 击 任 一 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 可 看 到 “插入 ”“ 删 
除 ” 和 “ 重 命名 ”等 命令 均 不 可 用 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 成 功 保护 工作 簿 。 
图 所 示 。 


4.3.6 ”全 P 共 享 工作 簿 


保护 共享 工作 注 包 括 保护 工作 簿 和 共享 工作 簿 两 部 分 。 指 定 工 作 簿 一 旦 被 设置 为 保护 共享 ， 束 不 仪 支 持 多 人 查看 ， 还 
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单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 弹 出 视图 菜单 ， 在 “信息 ”面板 中 可 看 到 当前 工作 簿 处 于 保护 状态 。 如 下 


告 C 录 表 1 


E: > Excel 2016 办 公 专 家 > 实例 文件 > 第 4 


TI 上 
CC 
RR 
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存 多 人 对 工作 表 的 编辑 。 


扫 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 销售 记录 表 1.xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 保 护 共 享 工作 簿 .xlsx 


步骤 01 ”保护 并 共享 工作 短 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 中 任 一 单元 格 ，@ 企 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 保 护 并 共享 工作 往 ” 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 起 2015/3/2 


让 BE EE | _D | EE 
1 北斗 七 星 信息 公司 九 月 份 主要 产品 销售 记录 表 
二 记录 编号 日 期 Pe em 名称 销售 金额 
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2015/3/2 导 了 | 估 选中 | s 395,000 


岂 王 


步骤 02 ”设置 保护 密码 。 弹 出 “保护 共享 工作 敌 ” 对 话 框 ，@@ 勾 选 “ 以 跟踪 修订 方式 共享 ” 复 选 枉 ，@ 输 入 密 
码 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


以 跟踪 修订 方式 共享 (S$) 
有 此 方法 可 以 共享 工作 篇， 并进 免 丢 失修 订 记 录 。 


如 要 设置 密码 ， 必须 在 此 时 进行 ， 即 在 将 工作 沪 共 对 之 前 进行 。 


步骤 03 ”确认 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 重 新 输入 保护 密码 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”确认 保存 工作 德 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 己 此 操作 将 导致 保存 文档 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 选 择 保存 工作 入 ， 如 下 图 
所 示 。 
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步骤 05 ”工作 溥 共 享 成 功 。 返 回 工作 得 窗口 ， 可 看 到 工作 簿 的 标题 栏 中 多 了 “[ 共 享 ]” 文 本 ， 襄 明 共享 成 功 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 销售 记 录 雪 1 |[ 共 圣 | - Exce| 


3 显示 / 孙 藏 批注 目 搬 消 对 共享 工作 短 的 保护 


大 显示 所 有 批注 mh 闪 宇 ” 弛 介 许 用户 编 名 区 域 


表 工作 得 工作 簿 洲 修 订 ” 


步骤 06 ”工作 短处 于 保护 状态 。 在 “审阅 ”选项 卡 中 ，“ 保 护 工 作 短 ”按钮 呈 灰 色 ， 即 表示 当前 工作 短处 于 保护 状态 ， 如 
下 图 所 示 。 


显示 /隐藏 批 注 i 二 | 名 车 浮 共享 工作 等 的 保护 


显示 所 有 批注 “一 局 a “所 -了 四 7 多 许 用 户 编辑 区 域 
果 护 。 保 yr. 


处 于 保护 状态 
的 工作 泣 


- 登 : 知 识 补充 
若 要 撤销 对 共享 工作 簿 的 保护 ， 则 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 撤 销 对 共享 工作 簿 的 保护 ”按钮 ， 弹 出 “取消 共享 保护 ”对 话 
框 ， 输 入 保护 密码 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


实例 精练 一 一 设置 工资 表 可 编辑 权限 


当 公司 需要 公布 当月 工资 表 信 息 却 又 担心 他 人 随意 更 改 时 ， 可 以 通过 设置 保护 工作 表 和 人 允许 编辑 的 区 域 来 防止 非 指定 人 员 随 
意 更 改 工资 表 内 容 ， 完 成 后 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 


I DD | EE _. 
员工 工资 明细 表 
公司 和 名称: HSJ 2015 年 03 月 
编导 “姓名 基本 工资 岗位 工资 奖金 社保 请假 扣 就 应 发 工资 
i 


9 你 上 上 在 试图 吏 改 的 单元 格 受 密 录 你 扩 ， 
请 樟 入 密码 以 更 改 此 单元 格 (E): 


1 
2 
G 
二 
5 
6 
= 
8 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 工资 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 工资 表 .xlsx 


要 码 看 视频 


打开 原始 文件 。 
@ 选 中 表格 中 任 一 单元 格 。 
@ 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 按 钮 。 


@ 弹 出 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ”对话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 。 如 右 图 所 示 。 


C 


D 
员工 工资 


公司 名 称 : HSJ 
类 编导 和 1 站 本 工资 一 一 一 
一 柬 2000 | 二 2000 


ch = | | | 


¥ 3,000 | ¥ 2， UULU 指定 不 需要 密码 就 可 以 蝙 乌 该 区 域 的 用 户 ; 


¥ 2,000 | 一生 


] 4 由 a 号 保护 并 共享 工作 往 ,| tm site 
Rp -3 转 允 省 用 户 帝 如 区 域 | | 中 并 于 | 刁 半 | ES 


工作 表 工作 簿 工作 入 也 修订 [13 | 英明 2,200 [#1500 | ¥ 500 | ¥ 250 
更 改 站 


步骤 02 设置 可 编辑 区 域 。 

@ 弹 出 “新 区 域 ” 对 话 框 ,设置 引用 区 域 ， 并 设置 区 域 密 码 为 “123456”.。 
@ 单 击 “确定 ”按钮 。 

@ 在 “确认 密码 ”对 话 框 中 再 次 输入 密码 “1234256”。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 如 右 图 所 示 。 


各 B C 


DT E 
员工 工资 明细 表 
公司 和 名称: HSJ 


绢 号 姓名 | 基本 工资 岗位 工资 奖金 


=- 


| 警告: 如 果 丢 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
| 作 籍 和 工作 雪 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 


标题 上 加): 
区 区 域 1 
引用 单元 格 (R): 


5 Co = i | 上 


密码 及 愉 相 应 工 
地 方 (请 记 住 , 密码 是 区 分 大 小 写 的 ) 


{v200 [wuso0 | w soo [wa50 


步骤 03 ”选择 保护 工作 表 。 
@ 返 回 “ 人 允许 用 尸 编辑 区 域 ” 对 话 框 ， 可 看 到 新 建 的 区 域 ， 然 后 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 。 


@ 弹 出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 输 入 保护 密码 “123456”， 如 右 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 04 ”选择 保护 工作 簿 。 
@@ 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 表 次 输入 密码 “123456”。 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


@ 打 开 “ 信 息 ” 面 板 ， 单 击 “ 保 护 工作 短 ” 按 钮 。 


@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 。 如 右 图 所 示 。 


: 如 果 责 和 失 或 忘记 富 码 ， 则 无 法 梅 其 恢复 。 建 议 梅 
密码 及 其 相应 工作 矫 和 工作 妻 名 称 的 列 妻 保存 在 安全 的 
地 方 ( 请 记 住 ， 密 的 旦 区 分 大 小 号 的 )。 


步骤 05 设置 工作 簿 密码 
@ 弹 出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 , 输入 密码 “123456”。 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


信息 


E: » Excel 2016 办 公 专家 » 实例 文件 


| 保护 当前 工作 表 (P) 
EE em Tr 
尖 型 


@ 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ,再 次 输入 密码 “123456”。 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 如 右 图 所 示 。 


人 (R): 


步骤 06 查看 设置 后 的 效果 。 
@ 返 回 工作 簿 窗口 ， 在 工作 表 中 双击 单元 格 区 域 C4: H16 中 任 一 单元 格 。 


@ 将 弹出 “取消 锁定 区 域 ” 对 话 框 ， 只 有 输入 正确 的 密码 才能 编辑 该 单元 格 。 如 右 图 所 示 。 


D E 
员工 工资 明细 表 


您 正在 试图 更 改 的 单元 格 受 密码 保护 
请 给 入 密码 以 更 改 此 单元 格 (E): 


Cth = 0 睛 


¥ 2,00 
本 一 EPE 2,500 EE ] 
副业 13 | 16 

p , | 革 贡 | 2,000 = 2,000 = 800 

] 


4.4 ”数据 的 共 圣 


当 用 户 需 要 多 人 编辑 同一 表格 或 者 对 同一 表格 提出 不 同 的 意见 时 ， 则 可 以 将 其 共享 。 无 论 是 局 域 网 中 的 用 户 ， 还 是 Internet 


中 的 用 户 ， 都 可 以 实现 共享 。 
若 要 将 当前 工作 簿 共享 给 局 域 网 中 的 其 他 用 尸 ， 则 需要 首先 将 工作 注 设 为 共享 ， 然 后 骨 将 其 放置 到 共享 文件 夹 中 ， 与 他 人 共 


rm 
= 
-天 o 


要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销售 记录 表 1.xlsx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 数 据 的 共享 .xlsx 


: 注 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 中 任 一 单元 格 ，@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 的 “共享 工作 簿 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


中 | 
人 
oo 


A B E | D FE 
北斗 七 星 信息 公司 九 月 份 主要 产品 销售 记录 表 
记录 编号 日 期 周 别 产品 名 称 ”销售 金额 
1 | 2015/3/2 | 周一 拱 
| 全 | 


2 佑 一 CD 


$ 400 000 


步骤 02 ”选择 允许 多 用 尸 同 时 编辑 。 弹 出 “共享 工作 条 ”对 话 框 ， 勾 选 “允许 多 用 尸 同 时 编辑 ， 同 时 允许 工作 簿 合并 ” 复 
选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


“人 角 [独占 )- 2015/10/23 15:12 


步骤 03 ”设置 保存 修订 记录 的 时 间 。Q@ 切 换 至 


“高 级 ”选项 卡 ，@ 设 置 保存 修订 记录 的 时 间 为 “10 天 ”， 如 下 图 所 示 ， 设 
置 完 毕 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


共享 作息 


步骤 04 ”选择 保存 文档 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 尸 此 操作 将 导 


记录 编号 上 期 


致 文档 保存 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 选 择 保存 该 工作 簿 ， 如 下 图 


步骤 05 ”成功 共 享 工 作乱 。 此 时 可 看 到 工作 筹 的 标题 栏 显 


9 示 了 “[ 共 享 ]” 文 本 ， 即 共享 成 功 ， 如 右 图 所 示 。 


国人 工作 


保护 WW 光 计 用 刻 瞩 辑 区 域 
工作 得 工作 复 纺 修 订 " 


[Es 


- 登 : 知 识 补充 


如 果 要 在 计算 机 中 设置 共享 文件 夹 ， 就 右 击 该 文件 夹 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 依次 单 击 “ 共 享 > 高 级 共享 命令 ， 在 弹出 
的 对 话 框 中 单 击 “ 高 级 共享 ”按钮 ， 弹 出 “高 级 共享 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 共 享 此 文件 夹 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


专家 又 招 


1 利用 选择 性 粘贴 批量 计算 
在 Excel 中 ， 用 户 如 果 需 要 为 某 一 单元 格 区 域 中 的 数据 同时 如、 减 、 乘 、 除 同一 个 数 ， 那 么 可 以 利用 选择 性 粘贴 实现 。 


选中 单元 格 B2 后 按 【Ctrl+C】 组 合 键 ， 复 制 该 单元 格 中 的 内 容 ， 选 择 单元 格 区 域 C2: C4， 单 击 “ 粘 贴 ” 下 三 角 按钮 ， 再 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 ， 弹 出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 单 击 “ 乘 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 工 作 簿 窗 
口 ， 在 单元 格 区 域 C2: C4 中 可 看 到 数据 友 生 了 变化 ， 即 显示 的 结果 为 粘贴 前 的 数据 乘 以 25， 如 下 图 所 示 。 


多 芒 辐 


2 ”通配符 在 数据 查找 中 的 作用 


通配符 是 一 种 特殊 符号 ， 主 要 包括 星 号 (*) 和 问号 (?) 。 通 配 得 通常 被 用 来 模糊 搜索 文件 ， 其 中 星 号 (*) 可 以 用 来 代 蔡 0 


个 或 多 个 字符 ， 而 问号 (?) 则 用 来 代替 1 个 字符 。 在 Excel 中 使 用 查找 功能 时 ， 用 户 同 样 可 以 利用 星 号 (*) 和 问号 (?) 来 代 蔡 
字符 。 


第 5 章 ”工作 表 的 格式 化 


一 张 具有 个 性 的 表格 能 够 给 人 留 下 深刻 的 印象 ， 可 以 更 加 直观 有 效 地 表达 表格 的 主要 内 容 ， 使 数据 条 理 更 加 清晰 。Excel 具 
有 强大 的 格式 化 功能 ， 可 以 将 表格 按 不 同 的 方式 表达 。 


5.1 设置 文字 格式 


在 Excel 中 可 以 对 文字 进行 设置 ， 如 设置 文字 的 字体 、 字 号 、 字 形 等 。 对 表格 中 不 同 内 容 的 文字 设置 不 同 的 格式 ， 可 以 使 表 
格 更 加 个 性 化 。 下 面 介绍 在 Excel 中 设置 文字 格式 的 方法 。 


5.1.1 更 改 文字 的 格式 


更 改 文字 的 格式 包括 更 改 文字 的 字体 、 字 形 和 字号 等 属性 。 通 过 更 改 文 字 的 格式 ， 可 以 让 文字 显得 更 加 美观 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 纺 纱 产量 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 文字 的 格式 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 。 打 开 原 始 文件 ，@ 选 中 需要 更 改 文字 格式 的 单元 格 A1，@ 在 “开始 ”选项 卡 
下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 ”见面 布局 ”公式 


六 | 近 八 年 我 国 纺 冲 产 和 


六 [ 玫 古 我 国 太 9 产量 表 
年 从 
2005 年 


步骤 02 ”调整 字体 、 字 形 和 字号 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对话 框 ， 设 置 “字体 ”为 “华文 楷体 ”、 “字形 ' 为 “加 
粗 ”、“ 字 号 ” 为 “12”， 如 下 图 所 示 。 


微软 车 越 AaBbCc 


步骤 03 ” 坦 看 更 改 文字 格式 后 的 显示 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 簿 窗口 ， 此 时 可 看 到 更 改 文字 格式 后 的 单元 格 效 
果 ， 如 石 图 所 示 。 


| 一 
(一 


步骤 04 ”利用 功能 区 调整 文字 格式 。@ 选 中 要 调整 文字 格式 的 单元 格 区 域 A2: B10，@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 “字体 ” 右 侧 的 
下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “华文 中 宋 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


一 
四 6 . 


5 w “0 华文 政 珀 
O 华文 楷体 


步骤 05 ”显示 最 终 效 果 。 经 过 以 上 操作 后 ， 即 可 看 到 更 改 所 选单 元 格 中 文字 的 字体 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


近 八 年 我 国药 纱 广 量 表 


5.1.2 ”调整 文字 的 对 齐 方 工 


在 Excel “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 提供 了 两 大 类 文本 对 齐 方式 ， 即 水 平 对 齐 与 垂直 对 齐 。 水 平 对 齐 包 括 左 对 
齐 、 届 中 和 石 对 齐 ， 而 垂直 对 章 包 括 顶 跨 对齐、 垂直 届 中 和 旗 咒 对齐。 此 外 ， 还 可 以 利用 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 来 对 齐 文 


必 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 纺 纱 产量 表 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整 文字 的 对 齐 方式 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 居 中 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 中 要 调整 对 齐 方式 的 单元 格 区 域 ， 如 A2: A10，@ 单 击 “ 对 章 方式 ”组 
中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[oO -4 oC [tI 


步 又 02 蛙 击 对 话 框 局 动 器 。 利 用 对 话 框 来 调整 对 齐 方式 时 ，Q@ 选 择 要 调整 对 齐 方式 的 单元 格 区 域 , 如 B2: B10，@ 
在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 水 平 对 齐 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 对 齐 ” 选 项 卡 下 的 “水 平 对 齐 ” 石 侧 的 下 三 角 近 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 居 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 坦 看 调整 对 草 万 式 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 可 看 到 调整 对 齐 方式 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 
所 示 。 


T 八 年 找 国 纺 比 产量 
年 份 
2005 年 
2006 年 
2007 年 | z 
2008 年 调整 后 的 | 
2009 年 50 ”| 显示 效果 
2010 年 | 
2011 年 


| 
< 
4 
J 
b 
下 
0 


5.2 ”设置 数字 格式 
Excel 中 预 设 了 数值 、 时 间 、 日 期 、 货 币 等 数字 格式 ， 利 用 这 些 数字 格式 可 以 让 数据 显示 更 直观 ， 例 如 应 用 货币 或 会 计 格式 


的 数字 格式 后 ， 一 眼 融 能 够 看 出 该 数据 是 天 于 金钱 方面 的 记录 。 人 在 Excel 中 ， 用 户 不 仅 可 以 使 用 内 置 的 数字 格式 ， 还 可 以 使 用 自 
定义 的 数字 格式 。 


5.2.1 使 用 内 置 数 子 格式 


Excel 提 供 了 常规 、 会 计 专 用 、 百 分 比 、 分 数 等 11 种 数字 格式 ， 如 果 表 格 中 某 些 数 据 需 要 套用 这 11 种 格式 中 的 任意 一 种 ， 束 


直接 在 功能 区 中 选择 对 应 的 数字 格式 样式 即 可 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 资料 统计 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 内 置 数字 格式 .xlsx 


步骤 01 ”选择 里 元 格 区域 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 蛙 元 格 区 域 DB3: D21， 如 下 图 所 示 。 


42 


种 插入 - 之 


、 z Ex Mh > [i 
4 生 区 “大 用 。 单元 格 样式 “由 全 
~ ”表格 格式 * 谢 格 式 - 过- 
样式 羊 元 格 


往日 期 
1900/2/11 


步骤 03 ”查看 使 用 内 置 数 字 格 式 后 的 单元 格 区 域 。 此 时 可 在 工作 秒 窗 口中 看 到 单元 格 区 域 D3: D21 中 显示 了 “站 ”符号 ， 
并 且 每 个 数字 都 精确 到 小 数 点 后 2 位 ， 如 右 图 所 示 。 


B 
产品 资料 统计 表 
序号 ”生产 公司 产品 名 称 售 价 


] 

2 

3 , | 
4 设置 效果 
5 

6 


彰 : 知 识 补充 


货币 格式 与 会 计 专用 格式 都 是 用 于 表示 金钱 的 数据 ， 但 是 它们 在 格式 上 有 一 定 的 区 别 : 套用 了 货币 格式 的 数据 只 保证 小 数 点 
对 齐 ， 货 币 符号 不 一 定 对 齐 ; 而 套用 会 计 专用 数字 格式 的 数据 不 仅 货币 符号 左 对 齐 ， 同 时 小 数 点 也 保持 对 齐 


5.2.2 ”创建 自 定 义 格 式 

Excel 预 设 的 数字 格式 并 不 能 满足 用 户 所 有 的 需求 ， 因 此 Excel 提 供 了 自 定义 数据 格式 的 功能 ， 利 用 该 功能 可 以 随心 所 欲 地 定 
义 数字 格式 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 资料 统计 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 自 定义 格式 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 ”选择 里 元 格 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 单元 格 区 域 DB3: D21， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03” 目 定义 数 子 格 式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ，@ 在 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 上 自 定 义 ”选项 ，@ 在 右 侧 “ 类 
型 ”下 的 文本 框 中 输入 “G/ 通 用 格式 元 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 碍 看 设置 后 的 显示 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 沙 窗口 ， 可 看 到 单元 格 区 域 D3: D21 中 的 每 个 单元 格 中 均 
多 了 一 个 “元 ” 字 ， 如 下 图 所 示 。 


B C 
产品 资料 统计 表 
序 导 生产 公司 产品 名 称 ”和 售 价 


> | oo | lo | 哺 


vo 于 | Tt | a6 元 
vo 了 凌 | 7 地 ”| 48 元 
_YGR | Tt | 45 元 “ 
ve 限于 | 7 夫 ”| 42 元 
TY 名 | 守 家 ”| 36 元 

| 元 


器 于 


om|" Io |a 


实例 精练 一 一 格式 化 产品 销售 报表 


在 产品 销售 报表 中 ， 可 能 会 包含 以 0 开始 的 编号 、 销 售 额 等 文本 ， 为 了 能 够 让 这 些 数 据 得 到 更 直观 地 展现 ， 可 以 为 其 套用 不 
同 的 数字 格式 ， 完 成 后 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 


L 
产品 销售 报表 
1 季度 


绿色 羊肉 | 六 140.00 | 至 600.00 | 兰 570.00 


002 | 香 籽 调味 汁 


003 
004 | 干酪 |¥100.00 |¥368.00 |¥398.00- 
: ¥ 250.00 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销售 报表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 产 品 销售 报表 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 启用 对 话 框 启动 器 。 
打开 原始 文件 。 
中 选中 单元 格 区 域 A3: A10。 


@ 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 。 如 右 图 所 示 。 


天 


编导 ”产品 名 称 ”第 1 季度 
各 色 半 内 0 
香 籽 调味 计 


大 闸 矢 

_ 和 干酪 

_ 十 = 香 | 237 _ 

蚀 凶 皮 | 250 _ 

| 秋英 声 | 187 
早晨 


246 


步骤 02 输入 以 0 开始 的 编号 。 
@ 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 文 本 ”选项 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 簿 窗口 ， 在 单元 格 区 域 A3: A10 中 输入 以 0 开始 的 编号 。 如 右 图 所 示 。 


B C 
产品 销售 皂 
产品 名 称 ”第 1 季度 
绿色 羊肉 140 
理 籽 调味 计 | 240 
18 


1 
2 

3 ”绿色 羊肉 _ 
4 香 籽 调味 汁 
5 。 大 闸 揽 
6 亿 王 本 
7 二: 
。 > 
a 


当 坟 | 
三 出 蓉 | 几 
吕 民 区 呐 

上 | 

丰 


ko 
> 
Le 
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步骤 03 ”套用 会 计 专 用 数字 格式 。 
Q@ 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 C3: E10。 
@ 单 击 “ 数 字 格 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 。 


@ 在 展开 的 列表 中 选择 “会 计 专 用 ”数字 格式 。 如 右 图 所 示 。 


ce | DD 
1 销售 报表 
1 第 1 季度 第 2 季度 第 3 季度 
| 140 600 
240 350 
187 | 257 | 415 


237 | 下 120 

250 418 

187 | 349 | 3510 
| 368 


1 
2 
3 | 
4 
3 
6 
Ee 
8 _ 
3 
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步骤 04 ”查看 设置 后 的 表格 。 


此 时 可 在 工作 表 中 看 到 设置 数字 格式 后 的 产品 销售 报表 ， 各 季度 的 销售 额 均 以 会 计 和 专用 的 格式 显示 在 表格 中 。 如 右 图 所 示 。 


b GB U 

产品 销售 报表 

编导 产品 名 称 ”第 1 季度 ”第 2 季度 。 第 3 季度 
绿色 羊 内 ¥ 570.00 
香 籽 调味 汁 | 六 240.00 | 至 390.00 | 至 350.00 


干 栈 ¥ 398.00 
合 皮 “| 至 250.00 


l 
< 
3 

上 
9 
6 
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5.3 ”表格 格式 的 设置 


设置 了 表格 中 的 文字 格式 之 后 ， 还 可 以 对 表格 本 身 进 行 设置 ， 使 表格 更 加 美观 。 下 面 介绍 设置 表格 格式 的 一 些 方法 。 


5.3.3 ”设置 奔 纹 图 案 


Excel 提 供 了 为 单元 格 添加 底 弘 图 案 的 功能 ， 可 以 突出 某 些 蛙 元 格 ， 使 其 与 其 他 单元 格 区域 有 所 区 别 ， 具 体操 作 万 法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 纺 纱 产量 表 2.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 底 纹 填充 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 单 击 对 话 框 局 动 器 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 中 单元 格 区 域 A1: B10，@ 在 “字体 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 
所 示 。1 单 击 “ 图 案 样 式 “ 
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B 


/ a 
近 八 年 我 国 纺 纱 产 量 表 


年 份 
2005 年 
2006 年 
2007 和 
2008 年 
2009 年 
2010 年 
2011 年 
2012 年 


om -=m lm- 


| 
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步骤 02 ”选择 图 案 斋 色 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “ 填 元 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 案 赢 色 ” 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “ 检 色 ”， 如 下 图 所 示 。 


[EE 
标准 色 


入 
国 
国 
DD 
里 
国 
图 


步骤 03 ”选择 图 案 桩 式 。@ 单 击 “ 图 案 样式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 选择 “12.5% 灰 色 ”， 如 下 图 所 示 。 


国 
转 
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本 加 加 国 国 中 图 
本 本 本国 LDL 国 


比 狼 


加 硬 硬 大 因 因 图 

国 加 加 加 回回 日 

加 加 呈 加 | 

加 加 大 回国 口 呈 

加 加 晤 回回 口 器 || | 


本 国 国 国 | 


步 又 04 坦 看 添加 图 和 案 后 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 簿 窗 口 ， 可 看 到 添加 搬 纹 图 案 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 


小 \。 


5.3.4 ” 目 动 过 用 格式 


Excel 提 供 了 大 量 的 表格 样式 ， 用 户 可 以 套用 合适 的 表格 样式 ， 让 自己 的 表格 显得 更 加 专业 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 纺 纱 产 量 衣 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 目 动 套用 格式 .xlsx 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 蛙 元 格 区 域 A2: B10， 如 下 左 图 所 示 。 


起 
近 八 年 我 国 纺 纱 产 量 表 
年 份 | 

2005 年 
2006 年 
2007 年 
2008 年 
2009 年 
oA :3 
2011 年 
-2012 年 
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步骤 02 ”选择 表格 样式 。@@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “套用 表格 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 库 中 选择 “ 表 样 陈 浅 色 10”， 如 
下 石 图 所 示 。 


> 自动 求 和 - Ay 也 


5” 排序 和 篇 选 查找 和 选择 
过 清除 " 


步骤 03 ”人 勾 选 “ 表 包 含 标题 ”。 弹 出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ，Q@ 勾 选 “ 表 包 合 标题 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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EE 
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实例 精练 一 一 美化 员工 通信 录 


制作 员工 通信 录 时 ， 只 输入 文本 与 调整 字体 格式 是 不 够 的 ， 还 需要 对 表格 进行 美化 ， 例 如 调整 捐 定 单元 格 的 行 局 或 列 金 、 为 


表格 添加 边框 和 底 纹 等 ， 完 成 后 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效果 
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员工 通信 和 录 

员工 姓名 Ps 袍 动 电话 电 了 于 邮箱 

刘 手 U1U-7S”” 137****67951 LIU****2013@126.com 
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际 周 | Ao CHEN****2013G 1 26.com 
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1 26.com 
“wT BG LILUJ**** 3Q 126.com 
“***2441 SUN****2013@126.com 
3 吕方 诅 广 南 一 4 *###D013@126.com 
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原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 通信 录 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 通 信 录 .xlsx 


要 码 看 视频 


打开 原始 文件 。 将 鼠标 指针 移 至 第 1 行 底 部 ， 当 鼠标 指针 呈 双 向 箭头 时 ， 辣 下 拖 动 鼠标 ， 增 大 第 1 行 的 高 度 。 如 右 图 所 示 。 


4 高 度 : 18.75 (25 修 靳 ) 莫 
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目 L mr 
1 1 


刘 宇 
王强 
陈 周 
刘 艾 
陈好 
王 维 
刘 雪 


而 全 | 严 夯 


010-78***86 
010-83***41 
010-87***54 
010-87***01 
010-83™™*01 
010-35***87 
0U10-89” DY 
010-86***41 
010-82™*3J 


选中 单元 格 区 域 A2: D11。 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 


卡 中 的 


下 工 王 信 
El Ea EE 
137****6751 
138****4862 

152****475 

153****7454 
157****7454 
159****457: 

153****7865 
155****2441 
139****7554 


步骤 02 为 单元 格 区 域 A2: D11 添 加 边框 。 


“边框 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 。 


@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 所 有 框 线 ”选项 。 如 右 图 所 示 。 


ol0.s5rv7 150"""4573 WANG™™"2013@126 oo 


010-89™"57 153"™*™, 


O010-86*7*41 ee SUN****2013 各 126.corm 


D10-82" 0 


步骤 03 ”设置 字体 颜色 和 背景 


@ 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 " 
@ 切 换 至 


选择 单元 格 的 


育 景色 为 


“填充 ”选项 卡 


1 浅 绿 色 71 


;1139 HE*"*2013 加 126.c0m 


对 话 框 ,在 “字体 ”选项 卡 中 设置 “ 字 


。 如 石 图 所 示 。 
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步骤 04 ”查看 设置 后 的 表格 。 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 潭 ， 此 时 可 看 到 调整 行 高 、 添 加 边框 和 背景 色 之 后 的 表格 。 如 右 图 所 示 。 


移动 电话 电子 邮箱 
137****6751 LIU****29013@126.com 
138****4862 WANG*™™***2013@126.com 
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5.4.2 使 用 插图 


在 工作 表 中 插入 图 片 的 目的 大 致 有 两 种 : 第 一 种 是 为 了 更 直观 地 表达 文字 所 承载 的 信息 ， 第 二 种 是 为 了 丰富 和 美化 表格 的 内 
容 。 例 如 ， 在 表格 中 插入 公司 徽标 ， 不 仅 丰 富 了 表格 内 容 ， 而 且 推广 了 公司 形象 。 在 Excel 2016 中 插图 有 两 种 方式 : 第 一 种 是 插 
入 保存 在 计算 机 中 的 图 片 ， 第 二 种 是 插入 联机 图 片 。 本 小 节 将 主要 介绍 插入 保存 在 计算 机 中 的 图 片 的 操作 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 保 暖 内 衣 和 销量 表 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 插图 .xlsx 


步 又 01 单 击 “图片 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 电 切换 至 “插入 ”选项 上 下，@ 在 “插图 ”组 中 单 击 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 


中 | 
oo 


4 开始 页 面 布局 ”公式 数据 ”审阅 视图 和 开 


i dd 胖 椒 图片 形状 SmartArt 异 得 截 度 起 我 89jhn 载 


a B 
北极 绒 祭 肯 内 衣 销 圣 表 


651 


步骤 02 ”选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@@ 在 路 径 框 中 选择 图 片 的 保存 位 置 ，@ 人 在 询 表 框 中 选中 图 片 ，@ 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 CD 驱动 器 [Hi 


文件 名 (JJ 公司 LOGO 


步骤 03 ”缩小 图 片 。 返 回 工作 簿 窗 口 ， 将 昭 标 措 针 移 公 所 插图 片 的 右 下 角 ， 同 左上 方 拖 动 ， 缩 小 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


A B 
北极 绒 保 暴 内 衣 销 量 表 


季度 
一 季度 
二 季度 
三 季度 
四 季度 


1 
2 | 
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4 | 
5 | 
6 | 
9 
8 


步骤 04” 勇 裁 图 片 。 抑 至 合适 位 置 处 释放 电 标 元 键 ，@ 单 击 “图片 工具 - 格式 ”选项 卡 中 的 “ 裁 勇 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “ 裁 部 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


卉 术 ES[A) 
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步骤 05 ”开始 勇 赦 。 将 鼠标 指针 移 全 图 片 底部 的 中 央 控 点 ， 当 鼠标 指针 呈 十 字 状 时 和 癌 上 方 抱 动 鼠标 ， 拖 全 合适 位 置 处 释放 
鼠标 元 键 ， 如 右 图 所 示 。 


北极 绒 保 暖 内 衣 销 量 表 
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步骤 06 ”继续 瘟 裁 图 片 。 使 用 相同 的 方法 裁剪 图 片 的 项 部 、 左 侧 和 右 侧 的 区 域 ， 裁 前后 可 预 多 确认 裁剪 后 的 图 片 显示 内 
容 ， 而 被 裁剪 的 内 容 则 呈 灰 色 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 ”显示 勇 裁 效 果 。 单 击 除 图 片 显示 区 域外 的 其 他 位 置 便 可 看 到 裁剪 后 的 图 片 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


A / B 
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步骤 08 删除 育 景 。 在 “图 片 工具 - 格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 删 除 背 景 ” 按 钮 ， 删 除 图 片 的 白色 背景 ， 如 下 图 所 示 。 


并 洪 揪 人 外 布局 2 


De CE- 加 压 稼 图 片 


| 削 改 图 片 
“ia 重 设 图 片 
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步骤 09 ”调整 部 裁 后 的 图 片 显示 效果 。 此 时 可 看 到 Excel 默 认 删 除 背 景 后 的 显示 效果 ， 其 中 紫红 色 图 片区 域 为 竺 删除 的 背 


景 ， 而 非 紫 红色 的 图 片区 域 为 待 保留 的 图 片 背 景 。 将 昭 标 指针 移 人 至 图 片 底部 的 中 央 控 点 ， 同 下 拖 动 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”保留 更 改 。 抑 至 合适 位 置 处 释放 鼠标 左 键 ， 并 调整 裁 舅 后 的 图 片 ， 在 “背景 消除 ”选项 卡 中 单 击 “ 保 留 更 改 ” 近 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 11 调整 图 片 大 小 和 显示 位 置 。 此 时 可 看 到 删除 背景 后 的 图 片 ， 最 后 调整 图 片 大 小 ， 将 其 拖 至 工作 表 左 上 角 ， 如 下 图 
所 示 。 
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5.4.3 ”使 用 SmartArt 图 形 建 立 组 织 结构 图 

smartArt 图 形 可 以 说 是 一 种 比较 专业 的 概念 图 示 ， 包 括 列表 、 流 程 和 循环 等 多 种 类 型 。 用 户 可 以 选择 合适 的 图 形 来 制作 更 
能 直观 展示 信息 的 图 示 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 组 织 结 构 示 意图 .xlsx 


最 终 文 件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 SmartArt 图 形 建立 组 织 结构 图 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 插入 SmartAr 图 形 。 打 开 原 始 文件 ， 外 切换 至 “插入 ”选项 卡 ，@ 人 在 “插图 ”组 中 单 击 “SmartArt ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


开始 页 面 布局 。 公式 
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步骤 02 ”选择 插入 的 图 形 。 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，Q@ 在 左 侧 单 击 “ 图 片 ” 选 项 ，@ 在 右 侧 选 择 “ 圆 形 图 片 层 
次 结构 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 插入 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 簿 窗口 ， 可 看 到 插入 的 圆 形 图 片 层次 结构 图 ， 然 后 选中 右 侧 中 部 的 
图 形 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”在 下 万 添加 形状 。@ 单 击 “SmartArt 工 具 - 设计 ”选项 卡 中 的 “添加 形状 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 在 下 方 添加 形状 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


cs at El a 
太后 面 漆 加 形状 (入 
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步骤 05 ”输入 文本 。 此 时 可 看 到 在 底部 右 下 角 添 加 的 图 形 ， 依 次 在 每 个 图 形 的 右 侧 输 入 对 应 的 文本 ， 如 右 图 所 示 。 


结构 示意 图 
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5.4.4 ”插入 目 选 图 形 


在 Excel 中 ， 自 选 图形 是 指 和 矩形 、 圆 形 、 连 接 符 和 箭头 等 基本 图 形 ， 利 用 这 些 上 自选 图 形 可 以 绘制 出 自己 需要 的 图 形 或 图 示 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 招 聘 流程 图 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 自选 图 形 .xlsx 
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步骤 01 


要 码 看 视频 


选择 息 形 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 在 “插入 ”选项 卡 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 选择 “起 形 ”， 如 下 图 所 


联机 图 片 | - 


CR 


®OOLOODFLOR 
DUOOADOVAS 


步骤 02 ”绘制 算 形 。 将 鼠标 指针 移 全 编辑 区 ， 当 鼠标 指针 呈 十 字 状 时 ， 拖 动 鼠 标 绘制 起 形 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”绘制 石 季 头 。 释 放电 标 左 键 后 可 看 到 绘制 的 矩形 ， 使 用 相同 的 方法 绘制 右 箭 头 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”复制 起 形 。@@ 选 择 绘制 的 息 形 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ，@ 癌 右 拖 动 鼠标 ， 复 制 选中 的 矩形 ， 拖 全 右 稍 头 右 侧 时 释放 
鼠标 左 键 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选中 所 有 息 形 。 外 继续 在 工作 表 中 复制 算 形 、 绘 制 下 箭头 和 左 稍 头 ，@ 选 中 所 有 的 和 矩 形 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”为 窍 形 添加 形状 样式 。@ 切 换 全 “绘图 工具 - 格式 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 
中 选择 “细微 效果 - 蓝 色 ， 强 调 颜色 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


开发 工具 9 告诉 我 您 想 要 做 什么 .… 
全 部 ~ 这 形状 填充 ~ 
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步骤 07 ”选中 所 有 和 前 涉 。 在 工作 表 中 可 看 到 应 用 指定 形状 样式 后 的 算 形 框 ， 然 后 选中 所 有 的 箭头 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 ”为 季 头 添加 形状 样式 。@@ 切 换 全 “绘图 工具 - 格式 ”选项 上 下，@ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 
中 选择 “细微 效果 ， 黑 色 - 深 色 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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1 全 部 ” 2 形状 填充 * 
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当 用 户 已 在 工作 表 中 绘制 了 一 个 或 多 个 自选 图 形 时 ， 既 可 以 选择 在 “插入 ”选项 卡 中 利用 “形状 ”按钮 实现 ， 又 可 以 在 “ 绘 
图 工具 -格式 ”选项 卡 中 的 “插入 形状 ”组 中 选择 合适 的 自选 图 形 并 插入 。 


步骤 09 单 击 “ 编 辑 文 字 ” 命 令 。@ 右 击 第 一 个 起 形 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”输入 文本 。 在 第 一 个 矩形 中 输入 文本 “ 友 布 职位 ”， 接 痢 在 其 他 起 形 中 使 用 相同 的 方法 输入 对 应 的 文本 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 11 设置 字体 格式 和 对 齐 方式 。 选 中 所 有 的 矩形 文本 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”组 中 设置 “字体 ”为 “ 华 
号 ”为 “14" 磅 ， 然 后 在 “对 齐 方式 ”组 中 设置 对 齐 方式 为 “居中 “垂直 居中 ， 如 下 图 所 示 。 
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1 建立 表格 格式 模板 


Excel 虽 然 提 供 了 大 量 的 表格 模板 ， 但 是 仍然 无 法 满足 听 有 用 户 的 需求 ， 因 此 ，Excel 人 允许 用 户 根据 目 己 的 需求 创建 目 定 义 的 
表格 模板 。 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “套用 表格 格式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “新 建 表格 样式 ”选项 ， 弹 出 “新 建 表 样 
式 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 选择 要 设置 的 表格 元 素 ， 然 后 单 击 “格式 ”按钮 进行 设置 ， 设 置 完毕 后 可 继续 在 “ 表 元 
素 ” 列 表 框 选择 其 他 表格 元 素 进 行 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


清除 (O 


pp 
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2 图 形 中 文字 与 图 形 不 一 起 旋转 的 处 理 技巧 


在 Excel 中 ， 数 据 清单 是 指 包含 相似 数据 组 的 一 组 数据 (包含 一 行 齐 标题 和 多 行 一 致 的 数据 ) 。Excel 提 供 的 数据 清单 操作 主 
要 包括 3 种 : 为 数据 清单 添加 记录 ， 删 除数 据 清 单 中 的 记录 ， 在 数据 清单 中 至 找 记 录 。 
3 多 个 图 形 的 对 齐 和 分 布 


当 用 户 在 Excel 中 绘制 了 多 个 图 形 时 ， 可 能 没有 注意 图 形 的 对 齐 和 分 布 ， 直 全 图 形 绘制 完毕 ， 那 么 有 什么 办 法 可 以 快速 调整 
多 个 图 形 的 对 齐 和 分 布 呢 ? 其 实 Excel 提 供 了 调整 对 齐 和 分 布 方式 的 功能 。 

选中 需要 调整 的 所 有 图 形 ， 切 换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 刘 ”组 中 的 “对 齐 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 选择 对 齐 方式 或 分 布 方式 ， 选 择 后 便 可 看 到 重新 调整 对 齐 或 分 布 方式 后 的 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 6 草 ”数据 处 理 


Excel 具 有 强大 的 数据 处 理 功能 ， 用 尸 可 以 在 Excel 中 对 表格 中 的 数据 进行 排序 、 筛 选 、 分 类 汇 忌 以 及 合并 计算 等 操作 ， 通 过 


这 些 操作 能 够 更 好 地 对 数据 进行 统计 和 分 析 。 


6.1 数据 靖 


在 Excel 中 ， 数 据 清单 是 指 包 含 相似 数据 组 的 一 组 数据 (包含 一 行 询 标题 和 多 行 一 致 的 数据 ) 。Excel 提 供 的 数据 清单 操作 主 
要 包括 3 种 : 为 数据 清单 添加 记录 ， 删 除数 据 清单 中 的 记录 ， 在 数据 清单 中 至 找 记 录 。 


6.1.2 ”删除 数据 清单 中 的 记录 


当 数 据 清单 中 的 某 些 数据 记录 不 再 有 任何 用 途 时 ， 可 以 选择 将 其 删除 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 数 据 清单 1.xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 删 除数 据 清 单 中 的 记录 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 单 击 “ 记 录音 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 中 表格 中 的 任 一 单元 格 ，@ 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 记 录 单 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”删除 措 定 的 数据 记录 。 弹 出 “Sheet1” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 ， 选 择 要 删除 的 记录 ，@ 蛙 击 “ 删 除 ” 按 
如 下 图 所 示 。 


步 又 03 ”确定 删除 指定 记录 。 阐 出 提示 框 ， 提 示 用 户 显 示 的 记录 将 局 删除 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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公司 在 职 人 员 档 案 

年 壤 工资 部 门 
SL0001 31 2300 运输 部 
SL0002 39 1680 人 力 资源 部 
SL0003 22 1500 
SL0005 35 2100 
SL0006 45 2800 
SL0007 26 » 1800 
SL0008 45 1349 
SL0O0097 


sL0010( 删除 数据 记录 效果 ); 
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6.1.3 ”在 数据 清早 中 僵 找 记录 


用 己 若 要 在 数据 清单 中 查找 目 己 需要 的 数据 记录 ， 可 和 直接 利用 记录 单 来 实现 。 


扫 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 数 据 清单 1.xlsx 
无 


。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 中 表格 中 的 任 一 单元 格 ，@ 单 击 “ 记 录 单 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 天 键 子 。@@ 切 换 至 新 的 界面 ， 在 界面 中 输入 关键 字 ， 如 在 “部 门 ” 右 侧 输 入 “人 力 资源 部 ”，@ 单 击 “ 下 一 
条 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 碍 看 符合 条 件 的 数据 记录 。 此 时 可 在 对 话 框 中 看 到 符合 所 输入 关键 字 的 数据 记录 ， 如 下 图 所 示 ， 继 续 单 击 “ 下 一 
条 ”按钮 ， 可 碍 看 其 他 符合 天 键 字 的 数据 记录 。 
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6.2 ”数据 排序 


表格 中 数据 记录 的 排列 很 多 时 候 都 是 没有 规律 的 ， 这 给 数据 的 其 他 操作 (例如 分 类 汇 忠 ) 市 来 了 一 定 的 不 便 ， 因 此 用 户 需 要 


擎 握 数 据 排序 的 操作 方法 ， 将 数据 清单 中 的 数据 按照 自己 的 意愿 进行 排 询 。 


在 Excel 中 ， 单 一 条 件 排序 是 指 仪 对 表格 中 某 一 标题 字段 按照 预 设 的 排序 条 件 进行 重新 排列 ， 由 于 数据 通 弟 是 按 列 或 者 按 行 
录入 的 ， 因 此 单一 排序 是 对 某 一 列 或 者 某 一 行进 行 降序 或 升序 排列 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 清单 1.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 单 一 条 件 排 序 .xlsx 


es 


扫 码 看 视频 


步骤 01 降序 排序 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 中 “年 龄 ” 列 中 的 任 一 单元 格 ， 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ” 插入 

本 站 显示 查询 
图 鲜 从 表格 
亲生，[、 最 近 使 用 的 尝 


王 革 和 转换 


@ 切 换 全 “数据 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 降 序 ” 近 


1 
2 | 姓名 纺 号 

3 | 李 本 国 ”SL0001 
4 | 王 得 时 SL0002 


步 又 02 碍 看 排序 后 的 效果 。 此 时 可 在 工作 表 中 看 到 按照 年 龄 


年 谷 
SL0004 49 
SL0010 49 
SL0006 45 


SLO008 45 
SL0O002 39 
SL0O00s= 
SLOO001 
SLOOO0T7 

SLOOA 

SLOQ 


6.2.2 多 条 件 排序 


工资 
3000 
1205 
2800 
1349 
1680 
2100 
2300 
1800 


降序 排列 后 的 表格 数据 记录 ， 如 下 图 所 示 。 


人 公司 在 职 人 员 档 案 


部 门 
信息 资源 部 
运输 部 
人 力 届 源 部 
运输 部 
人 力 资 源 部 
运输 部 
运输 部 
市 场 部 
市 场 部 
市 场 部 


多 条 件 排序 是 指 在 表格 中 对 多 个 标题 字段 进行 重新 排列 ， 其 排列 方 式 是 首先 对 主要 关键 字 进 行 排序 ， 然 后 依次 对 次 要 关键 字 
进行 排序 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 数 据 清单 1.xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 多 条 件 排 序 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 单 击 “ 排 序 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 中 任 一 单元 格 ，@ 切 损 全 “数据 ”选项 卡 ，@@ 人 在 “排序 和 和 妖 选 ”组 中 单 
击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


开始 插入 ”页 面 布局 
全 国 显示 查询 


二 图 曙 凡 表格 


外 部 数据 > 二 ”| 心 最 近 使 用 的 源 
获取 和 转换 


二 二 了 


王 得 时 SL0002 


步骤 02 设置 主要 关键 字 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 主 要 关键 字 ” 为 “工资 、“ 排 序 依据 ”为 “数值 。、“ 次 
序 ” 为 “降序 ”，@ 蛙 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 次 要 天 键 子 。@ 人 在 “排序 ”对 话 框 中 设置 “次 要 天 键 字 ”为 “年 龄 ”、“ 排 序 依据 ”为 “数值 ”、 “次 
序 ” 为 “升序 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 碍 看 多 条 件 排序 后 的 表格 。 返 回 工作 筹 窗 口 ， 此 时 可 看 到 表格 中 的 数据 记录 首先 按照 工资 进行 降序 排列 ， 然 后 再 
按照 年 龄 进行 升序 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


C D 
公司 在 职 人 员 档 案 
编号 年 龄 | 工资 部 门 
sL0004 | 49 | 3000 信息 资源 部 
SL0006 45 2800 人 力 资源 部 
SLO001 31 2300 运输 部 


SL0005 35 2100 运输 部 
SL0007 26 1800 市 场 部 
SL0002 39 1680 ”人 力 资源 部 
SL0003 22 1500 市 场 部 
SL0008 45 1349 运输 部 
SL0009 一 一、 市场 部 


SL0010 排序 后 后 的 表格 | 运 茶 部 


6.2.3 ” 按 笔 画 排 序 


当 需 要 对 表格 中 的 姓名 信息 进行 排序 时 ，Excel 提 供 了 “ 按 字 母 排序 ”和 “ 按 笔 男 排 序 ”两 种 方式 。 本 小 节 融 来 讲解 一 


下 “ 按 笔 画 排序 ”的 操作 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 清单 1.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 按 笔画 排序 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 蛙 击 “排序 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 中 任 一 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


中 | 
DO 


获取 和 转换 


fe 


C D E 

公司 在 职 人 员 档 案 

年 龄 - 略 部 门 
2300 ”运输 部 
1680 ”人 力 资源 部 


步 又 02 ”输入 标题 文本 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 主 要 关键 字 ” 为 “姓名 ”， 排序 依据 为 “数值 ”、 次 序 为 “ 升 
序 ”，@ 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 按 笔 男 排 序 。 弹 出 “排序 选项 ”对 话 框 ，@@ 在 “方法 ”选项 组 中 单 击 选中 “笔画 排序 ” 单 选 按钮 ，@ 曲 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 按 询 排序 四 
日 按 行 排序 山 


步骤 04 ”查看 排序 后 的 表格 效果 。 返 回 工 作 秒 窗口 ， 此 时 可 看 到 姓名 按照 笔画 升序 排列 后 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


姓名 编号 


王国 | SLO010 


SLOOO09 
SLOO002 


SLOO008 
SLOOO0T7 
SLOO001 
SL0004 


SLO006 
W005 


6.2.4 目 定 义 排序 


公司 在 职 人 员 档 案 


年 龄 
49 
24 
39 
45 
26 
31 
49 
45 
35 
22 


工资 
1205 
1252 
1680 
1349 
1800 
2300 
3000 
2800 
2100 
1500 


部 门 
运输 部 
市 场 部 
人 力 资 源 部 
运输 部 
市 场 部 
运输 部 
信息 资源 部 
人 力 资 源 部 
运输 部 
市 场 部 


目 定 义 排序 是 所 将 目 己 定义 的 序列 添加 到 Excel 中 ， 然 后 再 根据 该 序列 的 顺序 来 对 表格 中 的 数据 进行 排序 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 数 据 清单 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 排序 .xlsx 


步 又 01 早 击 “选项 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 蛙 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 采 时 中 蛙 击 “选项 ”命令 ,如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


天 。{@ 单 击 ) 向。 公式 


浏览 器 视图 选项 
选择 在 Web 上 音 春 此 工作 秒杀 
刘 折 高 视图 
选项 


步骤 02 ”编辑 目 定义 列表 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 在 左 侧 单 击 “ 高 级 ”选项 ，@ 在 右 侧 单 击 “ 编 辑 自 定义 列表 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


提供 声音 反馈 (9) 
提供 动画 反馈 (A) 
同 忽略 使 用 动态 数据 交换 (DDB6) 的 其 他 应 用 程序 (O) 
请 求 自动 更 新 链接 (U) 
回 显示 加 载 项 用 户 界面 错误 (U 
缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 7 
动 时 打开 此 目录 中 的 所 有 文件 D: | 
Web 选项 (P)... 
启用 多 线程 处 理 (P) | 
创建 用 于 排序 和 卦 齐 序列 的 列 去 | 篇 名 定 闵 列表 (Q). 


自 定义 功能 区 

快速 访问 工具 栏 

加 载 项 
信任 中 心 


步骤 03 ”添加 目 定 义 序列 。 弹 出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 序列 ”下 的 列表 框 中 输入 序列 ， 若 要 换行 则 按 
【Enter】 键 ，@ 输 入 完毕 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


从 单元 格 中 导入 序列 人 D: 


步骤 05 蛙 击 “排序” 按钮 。 继 续 单 击 “Excel 选 项 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 湾 窗 口 ，Q@ 选 中 表格 中 任 一 单元 
格 ，@ 单 击 “ 效 据 ” 选 项 卡 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 目 定 义 排 序 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 主 要 关键 字 ” 为 “部 门 ”、“ 排 序 依据 ”为 “数值 ”，@ 在 “次 
序 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 序列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”选择 目 定 义 序列 。 弹 出 对 话 框 ，@ 在 左 侧 列表 框 中 选择 目 定 义 的 序列 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ” 盘 看 目 定 义 排序 后 的 表格 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 簿 窗口， 此 时 可 看 到 表格 数据 按照 自 定义 的 序列 进行 了 


排列 ， 如 下 图 所 示 。 


G 


年 挫 
22 
26 
24 


SLUO10 


-一 


( 自 定义 排序 效果 


6.3 ” 效 据 谢 选 


D 


工资 
1500 
1800 
1252 
2300 
2100 
1349 
1205 
1680 
2800 


FE 


公司 在 职 人 员 档 案 


部 门 
市 场 部 
市 场 部 
市 场 部 
运输 部 
运输 部 
运输 部 
运输 部 

人 力 资源 部 
人 力 资源 部 


Excel 提 供 了 和 饰 选 数据 的 功能 ， 目 前 常用 的 数据 饰 选 功能 主要 包括 自动 筛选 、 搜 索 筛 选 、 自 定义 饰 选 以 及 高 级 筛选 。 


如 果 需 要 在 工作 表 中 只 显示 满足 给 定 条 件 的 数据 ， 可 以 使 用 目 动 筛选 功能 。 


扫 码 看 视频 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 清单 1.xlsx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 上 自动 第 选 .xlsx 


。 打 开 原 始 文 件 ， 四 选中 任 一 单元 格 ，@ 切 损人 至 “数据 ”选项 上 下，@@ 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 
击 “ 科 选 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 02 ” 勾 选 贤 选 条 件 。 此 时 单元 格 区 域 A2: F2 中 的 每 个 单元 格 都 显示 了 筛选 按钮 ，Q@ 选 择 要 筛选 的 字段 ， 如 选择 从 
， 单 击 石 侧 的 嘱 选 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 “” (全 选 ) ” 复 选 框 ， 勾 选 “ 市 场 部 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


C D 
公司 在 职 人 员 档 案 

编号 *| 年 龄 |v| 工资 | ~| 部 门 

SL000 ?1 升序 (9) 

SL00( 7 | 降序 (O) 

SL00( _ 按 颇 色 排 序 [中 

SLOOC 
F 

SL00( 

SL00( 

SIT 00( 疼 本 是 和 迹 (D 

SLOOC 民 

SL00( 

SL00] 


“局 辟 六 覃 部 


步骤 03 碍 看 饰 选 后 的 表格 。 此 时 在 工作 短 窗 口中 只 显示 了 “市 场 部 ”的 数据 记录 ， 而 其 他 的 数据 记录 都 航 隐藏 了 了 ， 如 下 
图 所 示 。 


公司 在 职 人 员 档 案 


|_ 姓 名 [=z| 编号 局 年 龄 5] 工资] 部门 
广 中 手 ” SL0003 22 1200 市 场 部 


刘 明 明 SL0007 26 。 1800 市 场 部 2000 
王 海 SL0009 24 1252 市 场 部 1654 


第 选 后 的 表格 


- 登 : 知 识 补充 
完成 筛选 操作 后 ， 单 元 格 区 域 A2: F2 中 始终 都 会 显示 筛选 按钮 ， 若 要 取消 显示 这 些 筛选 按钮 ， 则 可 以 切换 至 “数据 选项 


卡 ， 再 次 单 击 “ 筛 选 ”按钮 即 可 。 


6.3.2 ”搜索 师 选 


当 表 格 中 的 数据 量 非 常 大 时 ， 利 用 自动 筛选 会 比较 浪费 时 间 ， 此 时 可 以 选择 利用 和 饰 选 功能 中 的 智能 搜索 框 来 搜索 指定 条 件 ， 
实现 快速 位 选 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 数 据 清单 1.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 搜 索 筛 选 .xlsx 


re 
re 
和 


各 在 


a 


扫 码 看 视频 


步骤 01 输入 关键 字 。 打 开 原 始 文 件 ， 局 动 筛选 功能 ，@ 单 击 “ 编 号 ” 右 侧 的 往 选 按钮 ， 在 展开 列表 中 的 搜索 栏 中 输入 
关键 字 ， 如 输入 “SL0005”， 如 下 图 所 示 。 


L D 


部 门 上 
运输 部 
人 力 资源 部 


市 场 部 
信息 资源 部 
运 畏 部 
人 力 资源 部 
市 场 部 
运输 部 


步骤 02 ”输入 标题 文本 。 输 入 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 短 窗 口 ， 此 时 可 看 到 工作 表 中 只 显示 了 编号 
为 “SL0005” 的 数据 记录 ， 如 下 图 所 示 。 


由 B 


公司 在 职 人 员 档 案 
EE 姓名 [| 编号 [| 年 龄 7] 工资 PF] 。 部门 
高 少 保 、， SL0005 35 2100 运输 部 


6.3.3” 自 定义 筛选 


用 尸 在 筛选 数据 的 时 候 ， 有 了 时 可 能 需要 设置 表示 一 定 学 围 的 条 件 (例如 大 于 、 小 于 和 介 于 等 ) 进行 瞩 选 ， 这 时 残 可 以 选择 使 
用 目 定 义 贤 选 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 清单 1.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 筛选 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 单 击 “入 选 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 中 任 一 单元 格 ，@ 切 损 全 “数据 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 仿 
图 所 示 。 


选 ” 按钮 ， 如 下 


开始 ”插入 页 面 布局 。 公式 


让 岂 显示 查询 六 [3] 连接 

| i 
A 新 奸 建国 从 sa 六 局 新 【 介 单 击 ) 
外 部 数据 * ” 音 询 、[ 最 拆 使 用 的 源 - A 


这 有 红 相 转换 连接 


姓名 
C D 
工资 部 站 


本本 国 | S UOU 2300 运 竹 部 


步骤 02 ”选择 贤 选 万 式 。@@ 单 击 “ 工 资 ” 右 侧 的 竹 选 按钮 ，@ 接 者 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 字 电 选 ”选项 ，@@ 人 在 右 侧 选择 
人 入选 方 式 ， 如 单 击 “ 大 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


UC D 


;| 姓名 [z=] 编号 [= 
二 ?| 升序 (9) 
了 J | 降序 (O) 
司 。”“ 按 闫 色 排序 [DD 


DD 0 -| 


- 回 1252 


步骤 03 ”设置 科 先 条件。 弹出“ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ，@ 设 置 工 资 的 筛选 条 件 为 大 于 1500 上 且 小 于 2500，@) 单 
击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| D 
公司 在 职 人 员 档 案 
| 姓名 | 编号 | 年 龄 ~ 工资 可 | 部 门 | 
，” 李 本 国 ” SL0001 31 2300 运输 部 
王 得 时 SL0002 39 1680 ”人 力 资源 部 
高 少 保 、， SL0005 “35 2100 运输 部 
刘 明 明 SL0007 26@ 1800 市 场 部 


6.3.4 遍 级 诵 选 


一 般 情 况 下 ， 目 动 蔽 选 和 目 定 义 竹 选 都 是 不 太 复 杂 的 簿 选 ， 大 要 执行 复杂 条 件 的 禾 选 ， 则 需要 选择 扁 级 般 选 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 清 单 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 高 级 篇 选 .xlsx 


步骤 01 输入 局 级 饥 选 条 件 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 区 域 A14: C16 中 输入 高 级 往 选 的 条 件 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
SLOO00D 
SLOO006 
SLOOOT 
SLO008 


SLOO0O9 
SLOO010 


步骤 02 ”选择 局 级 饰 选 。 四 切换 至 “数据 ”选项 卡 ，@ 企 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 由 面 布局 你 LC 视图 


氏 辣 显示 查询 [Ee 四 连接 ,WT Vr 


获取 如 轩 从 了 全 部 局 新 排序 
外 部 数据 ” 坦 询 [最 近 使 用 的 潭 时 击 】 
获取 和 转 撞 连接 


fk 71500 


上 D 


1 《 公司 在 职 人 员 档案 - 
2 | 姓名 编号 部 门 

3 | 李 本 国 ”SL0001 3 300 ”运输 部 
4 | 王 得 时 SL0002 人 力 资源 部 


步骤 03 ”设置 高 级 伺 选 条 件 。 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 将 沛 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 蛙 选 授 钮 ，@ 设 置 “ 列 表 
区 域 ”为 单元 格 区 域 A2: F12、 “条件 区 域 ”为 A14: C16、 “复制 到 ”为 单元 格 A18，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


z CE 


二 es 


川 列表 区 域 (D: {$A$2:$F$12 


条件 区 域 (C): | !$A$14:$C$16 | 
复制 判 中): Sheet1I$A$18 


步骤 04 ”查看 高 级 伺 先 结果。 返回 工作 簿 窗口 ， 此 时 可 以 看 到 经 过 高 级 筛选 后 的 数据 记录 显示 在 单元 格 区 域 A18: F24 中 ， 
如 下 图 所 示 。 


彰 : 知 识 补充 


用 户 在 设置 高 级 筛选 的 筛选 条 件 时 ， 若 多 个 筛选 条 件 位 于 同一 行 ， 则 表示 它们 之 间 是 “与 ”关系 ， 筛 选 结 果 须 同时 满足 ; 车 
多 个 筛选 条 件 位 于 不 同行 ， 则 表示 它们 之 间 是 “或 ”关系 ， 筛选 结果 满足 其 中 任意 一 个 即 可 。 


买 例 精 搞 选 商品 调 拔 记录 


商品 调拨 记录 表 用 于 记录 关于 商品 调拨 的 一 些 信 息 ， 当 Excel 表 格 中 记录 的 商品 调拨 数据 非常 多 时 ， 可 借助 筛选 功能 快速 找 
到 目 己 需 要 的 信息 ， 完 成 后 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 


: : Gs D 
1 商品 调拨 记录 
情商 品 绢 面 单价 ， -i 金额 回 原 存放 里 调 投 目的 加 


3 | ES001 5 
7 | ES005 E000] 4 27.000 RA | 
8 | ES007 
12 1 ,300. 


要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 商 品 调拨 记录 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 商 品 调拨 记录 .xlsx 


打开 原始 文件 。 
@ 电 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “入选 ”按钮 。 
@ 单 击 “ 商 品 编号 ” 石 侧 的 六 选 按钮 。 


@ 在 展开 列表 中 的 搜索 栏 中 输入 “ES”。 如 右 图 所 示 。 


市 虹 = 了 == 
升序 (S) 


] 泽 厅 ( 品 ) 
3 按 赢 色 排 序 (0 


商品 调拨 记录 。 SS 
商 遇 纲 导 单 愉 数量 使 狠 原 存 1 


ES001 | 250.0 


娘 本 师 和 这 (有 


-加 铺 择 所 有 搜索 结果 ) 
_ 口 将 当前 所 选 内 容 添加 型 | 闹 选 器 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 表 单 击 “ 金 额 ” 右 侧 的 筛选 按钮 。 
@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 字 人 筛选 > 大 于 ”选项 。 
设置 筛选 条 件 为 介 于 10000 与 50000 之 间 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 如 右 图 所 示 。 


金额 ”| 不 存放 加 调 投 目的 
/ 
合 库 A | 合 库 B 加 与 (向 辣 或 (Q) 


等 于 {E).. 


不 等 于 (N).. EE?) 


4 960 ee 
0 SF 可 用 ? 代表 单个 字符 
sh 


13, DO0 加 
25 200 RE 用 * 代表 任意 多 个 字符 
| 站, 000 

3 S00 让 于 QW)... . 
#687, S00 

和 1 200 前 10 项 上).. 


ee 高 于 干 均值 内 


aa 


步骤 03 查看 饰 选 后 的 数据 信息 。 


返回 工作 簿 窗口 ， 可 看 到 符合 所 设 筛 选 条 件 的 商品 调拨 数据 记录 。 如 右 图 所 示 。 


C | D 
商品 调拨 记录 
商品 编 包 单价 四 | 数量 金额 图 原 存 放 欧 调 投 目的 
ES001 2 


ES005 |¥ 500.0 ¥ 27,000 
ES007 | ¥ 1,200.0 半 25,200 | 仓库 B 
ES008 | ¥ 1,300.0 ¥ 32,500 


6.4 分 类 江 忆 


如 果 一 个 工作 表 中 数据 太 多 ， 那 么 要 看 清 其 中 所 有 的 信息 束 很 麻烦 ， 这 时 可 以 使 用 分 类 汇总 工具 。 分 类 汇 忆 是 对 Excel 表 格 
中 的 数据 进行 管理 的 重要 工具 之 一 ， 利 用 该 工具 可 以 快速 地 汇 思 各 项 数据 ， 但 在 汇 忌 之 前 需 对 数据 排序 。 


4 


分 类 汇 思 人 允许 展开 或 收缩 工作 表 ， 从 而 可 以 查看 更 多 或 更 小 的 明细 数据 ， 还 可 以 汇 忌 整个 工作 表 或 其 中 选 定 的 一 部 分 。 通 过 
分 级 显示 和 分 类 汇总 ， 可 以 从 大 量 的 数据 信息 中 提出 有 用 的 信息 。 排 序 的 内 容 已 在 前 面 介 绍 过 ， 下 面 介绍 使 用 分 类 汇总 的 方法 。 


往生 ~ 二 、 
6.4.1 向 蛙 分 类 汇总 
在 Excel 中 ， 简 单 分 类 汇总 是 指 按 照 指 定 的 分 类 字段 项 对 指定 的 选项 进行 单一 汇总 ， 汇 总 后 用 户 既 可 碍 看 汇总 项 ， 又 可 碍 看 
详细 信息 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 数 据 清单 1.xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 简单 分 类 汇总 .xlsx 


要 码 看 视频 


步 又 01 ”降序 排序 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 中 “部 门 ” 所 在 列 的 任 一 单元 格 ，@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 “降序 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


见 加 布局 公式 


李 本 国 SL0001 31 


步骤 02 ” 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 。 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇 忆 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 二 加 


关 和 未“ 管理 数 ”模拟 分 析 “ 预 则 。 创建 组 取消 组 全 内: 
据 模型 。 * 
预 讽 


步骤 03 ”设置 分 类 汇总 。 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，@@ 设 置 “ 分 类 字段 ”为 “部 门 ”、“ 汇 总 方式 ”为 “ 求 和 ”， 再 


1 
2 
3_ 
+ 
颗 
6 _ 
7 
8 
3 


站 每 组 数据 分 页 
同 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (9) 


Je-(@ 单 击 ， 


步 又 04” 盘 看 分 类 并 忌 后 的 数据 。 返 回 工作 簿 窗口 ， 此 时 可 看 到 Excel 按 照 部 门 对 资金 进行 了 分 类 汇 轧 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 在 职 人 员 档 案 
年 难 工资 部 门 | 
31 2300 运输 部 
35 210 运输 部 
45 运输 部 
49 205 运输 部 
运输 部 汇总 
信息 资源 部 
信息 资源 部 汇总 
市 场 部 
市 场 部 
市 场 部 
市 场 部 汇总 
人 力 资 源 部 


步骤 05 ”只 查看 各 部 门 的 资金 汇总 项 。 单 击 左上 和 角 的 数字 “2” 按 钮 ， 即 可 在 右 侧 工 作 表 中 看 到 各 部 门 的 资金 汇总 项 ， 如 右 
图 所 示 。 


C D 


公司 在 职 人 员 档案 


年 齿 


- 登 : 知 识 补充 


除 单 击 数字 “2” 按 钮 之 外 ， 用 户 还 可 以 单 击 数字 


及 总 计 0 
6.4.2 多 级 分 类 江 忆 


多 级 分 类 汇总 是 捐 对 同一 个 字段 进行 不 同 的 分 类 汇总 ， 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 清 单 1.xlsx 


普 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 多 级 分 


工资 


“1 按钮 查看 总 计 信 息 


通过 多 级 分 类 汇总 


| 部 门 | 
运输 部 汇总 


信息 资源 部 汇总 
市 场 部 汇总 
人 力 资 源 部 汇总 
总 计 


， 单 击 数字 “3 按钮 查看 表格 详细 信息 、 


s NA 
汇总 项 


， 用 户 可 以 得 看 到 关于 该 字段 更 多 的 数据 信息 。 


要 码 看 视频 


步骤 01 创建 分 类 汇总 。 打 开 原 始 文件 ， 按 照 6.4.1 人 小节 的 方法 将 数据 按照 部 门 进行 分 类 汇总 ， 如 下 图 所 示 。 


C D E 
公司 在 职 人 员 档 案 
年 龄 工资 | 部 门 | 
31 2300 运输 部 
35 2100 运输 部 
45 1349 运输 部 
1205 运输 部 
运输 部 汇总 
3000 信息 资源 部 
信息 资源 部 汇 j 
1500 市 场 部 
1800 市 场 部 
1252 市 场 部 


1 
六 
2 
和 4 
9 
6 
? 
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步 又 02 ” 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 。 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


三 + 上 EE 
4 租 | 瞧 
管 夫 数 慌 拟 分 析 i 创建 姐 取消 组 侣 

插 樟 对 r ”工作 志 


项 如 


步骤 03 ”设置 平均 值 汇总 。 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，@ 更 改 “汇总 方式 ”为 “平均 值 ”，@ 再 取消 勺 选 “替换 当前 分 类 
” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1L 
2 
3 
生 _ 
a 
6 
7 | 
3 | 


步骤 04 坦 看 多 级 分 类 汇总 后 的 表格 。 返 回 工 作 短 窗口 ， 此 时 可 看 到 Excel 按 照 部 门 对 工资 进行 多 级 分 类 汇总 ， 


总 和 求 和 汇总 ， 如 下 图 所 示 。 


C | D 


SLOO001 
SLO00S 
SLO008 


Gy HE LO TI 二 


SL0003 
SL0007 
SL0009 


6.4.4 ”取消 分 类 ;局 


当 用 户 不 需要 在 表格 中 显示 分 类 汇总 的 相关 信息 时 ， 


即 平均 值 汇 


公司 在 职 人 员 档 案 
年 龄 工资 
3] 230U0 
35 2100 
45 1349 
1203 


} 类 汇 总 1738.5 运输 部 平均 值 


运输 部 汇总 
3000 信息 资源 部 
3000 息 资 源 部 平均 值 
信息 资源 部 汇 / 
1500 市 场 部 
1800 市 场 部 
pk j 场 部 


可 以 选择 删除 当前 表格 中 的 分 类 汇总 信息 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 清单 3.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 草 \ 最 终 文件 \ 取 消 分 类 汇总 .xlsx 


bn 二 
站 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 任 一 时 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


人 力 资 源 部 汇总 


市 场 部 汇总 


市 场 部 汇总 
信息 资源 部 汇总 


运输 部 汇总 


步骤 02 ” 单 击 “分 类 汇 忠 ”按钮 。 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


€- 厂 王 

AE 
预 则 。 创建 组 取 湛 组 人 
工作 志 >* 


i | 
| 


步骤 03 ”删除 分 类 ; 忌 。 弹 出 “分 类 汇 忌 ”对 话 框 ， 单 击 左下 角 的 “全 部 删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 六 烛 冰 昌 。 


D 


E 
公司 在 职 人 员 档 案 
年 龄 工资 
1680 
2800 
1252 
1800 


G1 和 CU Co 二 


3000 
2300 
1349 
1205 
2100 


I) C0 =- 


6.5 合并 计算 


Excel 中 ， 需 要 汇 轧 和 报告 多 个 单独 工作 表 的 结果 时 ， 可 以 选择 将 这 些 工作 表 中 的 数据 合并 计算 到 一 个 主 工作 表 中 ， 这 残 是 
所 谓 的 合并 计算 。Excel 提 供 了 两 种 合并 计算 ， 分 别 是 按 位 置 进行 合并 计算 和 按 分 类 进行 合并 计算 。 


按 位 置 合 并 计算 的 要 求 是 必须 在 多 个 工作 表 中 ， 且 需要 进行 合并 计算 的 源 数据 的 字段 名 称 或 者 项 目 名 称 相 同 。 这 种 万 式 比 较 
适用 于 处 理 相 同 表 格 的 合并 计算 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 第 1 季度 销售 额 统计 表 . 允 sx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 按 位 置 合并 计算 .xlsx 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 切 损 至 “第 1 季度 汇总 表 ” 工 作 表 ， 选 中 单元 格 区 域 B3: G3， 如 下 图 所 示 。 


C / D E 
第 1 季度 销售 额 汇 总 表 
类 别 ”| 水产 类 | 肉 类 | 粮油 类 | 酒 饮 类 | 蔬菜 瓜 果 类 
人 天 jl cn 


=- 


1 月 销售 统计 | 2 月 销售 统计 | 3 月 销售 统计 | 第 1 季度 汇总 表 | 
步骤 02 蛙 击 “合并 计算 ”按钮 。 在 “数据 ”选项 卡 中 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


管理 数 ”模拟 分 析 预测 
” “工作 表 


步骤 03 ” 早 击 时 元 格 引 用 按钮 。 弹 出 “合并 计算 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 销 数 为 “ 求 和 ”，@ 单 击 “ 引 用 位 置 ” 下 万 的 引用 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 引用 位 置 (R): 


所 有 引用 位 置 : 


步骤 04 选择 引用 区 域 。 切 损 至 “1 月 销售 统计 ”工作 表 ，@@ 选 中 单元 格 区 域 B34: G34，@ 在 “合并 计算 -引用 位 置 ”文本 
框 中 单 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 
一半 并 计算 - 引 证 位 二 


Pe te 


1 月 销售 统计 | 2 月 销售 统计 | 3 月 销售 统计 | 第 1 季度 汇总 表 


步骤 05 ”添加 其 他 工作 表 中 的 单元 格 区 域 。 返 回 “ 合 并 计算 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 其 添加 到 “所 有 5 引用 位 
置 ” 列 表 框 中 ，@ 使 用 相同 的 方法 添加 2 月 和 3 月 的 数据 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


'3 月 销售 统计 "1$B$34:$G$34 
所 有 引用 位 置 ; 


1 月 销售 统计 '!$B$34:$G$34 
2 月 销 告 统计 '!$B$31:$G431 
3 月 销售 统计 "1$B$34:$G$34 | 


[| 首 行 中 
癌 沾 左 鹿 必 | ” 回 创 建 指向 源 数 据 的 链接 (S 


步骤 06 ” 盘 看 按 位 置 合并 计算 的 结果 。 妈 回 工作 表 ， 此 时 可 在 “第 1 季度 汇 尽 表 ” 工 作 表 中 看 到 按 位 置 计算 出 的 销售 额 ; 
总 ， 如 石 图 所 示 。 


在 3620U 
第 1 季度 销售 额 汇 总 表 


类 别 | 酒 饮 类 | 蔬菜 瓜 果 类 


按 分 类 合并 计算 与 按 位 置 合并 计算 的 不 同 点 在 于 : 按 分 类 合并 计算 可 以 自动 识别 参与 计算 的 各 单元 格 区 域 中 包含 的 标题 字 
段 ， 然 后 将 相同 字段 对 应 的 数据 进行 合并 计算 ， 因 此 参与 合并 计算 的 各 工作 表 中 字段 的 排列 顺序 不 一 定 要 完全 一 致 ， 但 是 字段 内 


容 却 要 保持 一 致 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 第 1 季度 销售 额 统计 表 1.xlsx 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 


件 \ 按 分 类 合并 计 鞭 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步 又 01 选中 旱 元 格 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 切 换 至 “第 1 季度 汇 忌 表 ”， 人 @ 单 击 单元 格 A2， 如 下 图 所 示 。 


1 月 销售 统计 “| 2 月 销售 统计 | 3 月 销售 统计 【 第 1 季度 汇总 雪 、 


,| 


步骤 02 ” 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 。 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”添加 引用 区 域 。 返 回 “ 合 并 计算 ”对 话 框 ，@ 使 用 与 6.5.1 相 同 的 方法 添加 引用 区 域 ，@ 勾 选 “标签 位 置 ”组 下 
的 “最 左 列 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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回首 行 中 
同 量 志 列 (D] 加 创建 措 向 源 数据 的 链 | 


步骤 04 坦 看 按 分 类 合并 计算 后 的 效果 。 返 回 工 作 表 ， 此 时 可 人 在 “第 1 季度 汇 忠 表 ” 工 作 表 中 看 到 按 分 类 计算 出 的 销售 额 汇 
\， 如 下 图 所 示 。 


Ek 


分 类 合并 效果 


2 于 
可 至 
4 于 
5 至 
6 至 
站 至 
吕 
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实例 精练 一 一 汇总 统计 部 门 采购 情 


当 公司 中 拥有 多 个 采购 部 门 时 ， 这 些 部 门 可 能 会 将 各 目的 采购 清单 录入 表格 中 ， 各 需要 对 这 尝 采 购 清单 进行 统计 ， 则 可 采用 


Excel 提 供 的 合并 计算 功能 ， 快 速 实现 部 门 采 购 情 况 的 汇总 ， 完 成 后 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


了 最终 效果 
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原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 各 部 门 采购 汇总 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 各 部 门 采购 汇总 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 选择 合并 计算 。 

打开 原始 文件 。 

四 切换 至 “部 门 采 购 汇总 ”工作 表 。 
@ 选 中 早 元 格 A2.。 


@ 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 。 如 右 图 所 示 。 


TEJ SE: 
帆 除 “数据 验 合并 计算 ”关系 


重复 项 证 > 风 3， 
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Wa 


部 门 3 采购 清单 “| 部 门 采购 汇总 


步骤 02 添加 引用 位 置 。 
@ 弹 出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 下 方 的 引用 按钮 。 
@ 单 击 “ 部 门 1 采购 清单 ”工作 表 标 签 。 


选中 单元 格 区 域 A2: B11。 如 右 图 所 示 。 
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i | 用 六 
| 全 并 计 丰 - 引 
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中 首 行 中 
国 最 左 列 山 加 创建 指向 源 数 据 约 链接 


部 门 1 采购 清单 | 部 门 2 采购 清音 


步骤 03 ”添加 其 他 引用 位 置 。 


@ 单 击 引 用 按钮 返回 “合并 计算 ”对 话 框 ,日 击 “添加 ”按钮 ,添加 其 他 工作 表 的 数据 。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 看 到 合并 计算 汇总 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


引用 位 置 (R): 
部 | ]3 季 购 ; 青 单 !$A$2:$B$11 


所 有 3 引用 位 办: 
部 | ]1 柔 购 清 单 !$A$2:$B$11 


部 门 2 


专家 又 招 


1 按 颜色 和 图 标 排序 内 容 


利用 Excel 对 数据 进行 排序 时 ， 用 户 不 仅 可 以 按照 表格 中 的 数据 数值 进行 排序 ， 还 可 以 按照 颜色 和 图 标 进行 排序 。 
选中 表格 中 的 任 一 单元 格 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 设 置 主要 天 键 字 后 设置 排序 依据 为 “单元 格 图 标 ”， 然 后 设置 单元 格 图 标 


的 排列 次 夯 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 工作 和 沽 ， 此 时 可 看 到 按照 单元 格 图 标 排序 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


D E F 
公司 在 职 人 员 档 案 
工资 部 门 资金 
2300 运输 部 “全 2200 
1680 ”人 力 资源 部 全 1800 
1500 
3000 


D E F 


六 添加 杀 件 (A) | XX 删除 条 件 (D) | E 则 复制 条 件 (QO 选项 (Dj | 辐 数据 包含 村 
hd mse lee 公司 在 职 人 员 档 案 
主要 关键 字 | 资 人 局 | | 音 寺 属国 款 [A [二 工资 部 门 资金 
2300 运输 部 。 命 2200 

1680 人力 资源 部 合 1800 

3000 息 资 源 部 合 1800 

2100 运输 部 个 1900 

1800 市 场 部 ”全 2000 

”一 仿 信 1654 


2100 
2800 
1800 
1349 
1252 
1205 


市 场 部 ”号 900 
人 力 资 源 部 号 1200 
运输 部 ” 电 748 
运输 部 “” 电 ”65 


2 返回 排序 前 的 数据 清单 


在 排序 功能 方面 ， 虽 然 Excel 没 有 提供 返回 排序 操作 前 的 功能 ， 但 是 用 户 却 可 以 巧 借 编 号 来 让 表格 恢复 到 排序 操作 前 的 显示 
效果 。 排 序 前 在 表格 中 添加 一 列 编号 ， 编 号 数字 从 1 开始 ， 当 用 尸 对 表格 中 的 数据 进行 多 次 排序 后 ， 铬 要 恢复 排序 前 的 表格 ， 则 
对 “编号 ”所 在 列 进 行 升序 排列 即 可 。 


3 目 动 建立 分 级 显示 


Excel| 为 用 户 提供 了 自动 创建 分 级 显示 的 功能 ， 使 用 该 功能 之 前 ， 用 户 需 要 手动 在 表格 中 添加 含有 公式 的 汇总 行 ， 才 可 让 
Excel 自 动 创建 分 级 显示 。 


手动 在 表格 中 选择 分 组 ， 并 在 每 个 分 组 的 下 方 插入 一 行 ， 输 入 汇总 名 称 ， 然 后 利用 公 陈 计算 指定 字段 的 数值 ， 单 击 “ 数 
据 ” 选 项 卡 中 的 “创建 组 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 动 建立 分 级 显示 ”选项 ， 此 时 可 在 工作 表 中 看 到 Excel 依 据 创建 
的 汇总 行 目 动 建立 了 分 级 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


上 C D FE ra Pn €r 昌 B C D 
人 和 信 瞧 
2 | 得 模拟 分 析 _ 巴 出 时 绷 取 消 组 合 分 类 汇总 a 
3| 1 | 地 本 国 | 31 | 2,300 A 3 | 地 本 国 | 31 |¥ 2.300] 
1| 2 | 王 得 时 | 39 |[¥ 1,680 ee ee 4 I 
5| 3 | 局 中 军 | 22 |¥ 1,500 | 人 em 
6 4 ¥ 。 3,000 生动 建立 分 级 呈 示 一 | 一 9， 
7 5 | 高 保 | 35 |[¥ 2,100 和 
8 | ,前 58 江 总 | |¥ 10,580 : , 
, | 杨 攻 | 45 | 2.800| I 
10| 上 | 刘 明 明 | 26 |¥ 1,800| 1 
I 
12 | 王 海 | 24 |¥ 1,252 二 - 
13 Ea | 49 |[¥ 1205 6 
14 | 志 后 5 有 汇总 一 aoc 1 
15 rT 


公式 和 函数 是 Excel 最 基本 、 最 重要 的 应 用 工具 。 只 需 在 公式 中 运用 少量 运算 待 ， 结 合 Excel 提 供 的 函数 ， 融 可 以 把 Excel 变 
成 功能 强大 的 数据 分 析 工 具 。 


7.1 公式 的 基础 


Excel 中 的 公式 是 对 工作 表 的 数值 进行 计算 和 操作 的 等 式 ,， 以 “=” 开 始 ， 主 要 包括 运算 符 、 单 元 格 引 用 、 信 或 常量 以 及 工 
作 表 遂 数 。 其 中 ， 运 算 符 指 的 是 对 公式 的 元 素 进行 特定 类 型 的 计算 ,一 个 运算 符 束 是 一 个 符号 ,例如 +、-、*、/ 等 ; 单元 格 引 
用 指 的 是 利用 特殊 引用 格式 对 需要 的 单元 格 中 的 数据 进行 引用 ,例如 A5;， 值 或 常量 则 指 的 是 直接 输入 公式 的 什 或 文本 ， 例 
如 “5” 或 “姓名 ”; 工作 表 函 数 包 括 一 些 冰 数 和 人 参数， 可 以 返回 一 定 的 尔 数 值 ， 例 如 SUM、AVERAGE 等 。 


7.1.1 公式 中 的 多 种 运算 竺 


Excel 为 用 尸 预 设 了 4 种 运算 符 ， 分 别 是 算术 运算 符 、 比 较 运 算 竺 、 文 本 运算 待 和 引用 运算 符 。 


算术 运算 符 提 供 了 基本 的 数学 运算 ， 例 如 加 、 减 、 乘 、 除 、 乘 方 和 求 百 分 数 等 ， 其 详细 信息 见 下 表 。 


全 义 | 示例 
LE 


rp 


2 ”比较 运算 符 


比较 运算 符 主 要 用 来 比较 两 个 数值 ， 并 产生 逻辑 值 TRUE 和 FALSE， 常 见 的 比较 运算 符 有 大 于 、 小 于 等 ， 其 详细 信息 


不 等 于 C3<>C4 


文本 运算 符 具 有 将 多 个 文本 组 合 为 一 个 文本 的 功能 ， 只 包含 一 个 符号 ， 即 义 。 例 如 ， “ABC” 尺 “123” 的 结果 
是 “ABC123” 。 


引用 运算 符 可 以 将 多 个 单元 格 进行 合并 ， 然 后 参与 到 计算 中 。 引 用 运算 符 主 要 包括 3 种 ， 即 冒号 、 逗 号 和 空格 ， 其 详细 信息 
见 下 表 。 


联合 运算 符 ， 将 多 个 引用 合并 为 一 个 引用 SUM(A2:B4,A5:B6) 
交叉 运算 符 ， 产 生 同 时 属于 两 个 引用 的 单元 格 区 域 的 引用 SUM(A4:H4 B3:B8) 


7.1.2 ”公式 中 运算 待 的 优先 级 


运算 公式 中 如 果 使 用 了 多 个 运算 符 ， 那 么 将 按照 运算 符 的 优先 级 从 高 到 低 进行 运算 ， 对 于 同 级 别 的 运算 符 将 从 左 到 右 进行 计 
算 ， 对 于 不 同 级 别 的 运算 符 则 从 高 到 低 进 行 计算 。 运 算 符 的 优先 级 由 高 到 低 见 下 表 . 


- 合 : 知 识 补充 


像 其 他 运算 一 样 ，Excel 中 的 括号 (包括 各 类 括号 ) 可 以 覆盖 其 内 置 优先 顺序 ， 括号 中 的 表达 式 将 享有 最 高 优先 级 被 最 先 计 


泻 
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7.2 ”公式 的 应 用 
公式 在 Excel 中 的 主要 应 用 束 是 参与 数据 的 计算 ， 具体 可 以 分 为 输入 公式 、 编 辑 公 式 、 复 制 与 移动 公式 、 公 式 中 的 单元 格 引 


用 以 及 设置 在 单元 格 中 显示 公式 。 


7.2.1 手动 输入 公式 


手动 输入 公 陈 的 操作 方法 主要 有 了 两 种 ， 第 1 种 是 直接 在 单元 格 中 输入 公式 ， 第 2 种 是 在 编辑 栏 中 输入 公 邢 。 


要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 工资 表 . 允 sx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 手 动 输入 公式 .xlsx 


输入 等 号 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 要 输入 公 陈 的 单元 格 E3， 输 入 等 号 “=”， 如 下 图 所 示 。 


BE cc mn 
1 员工 工资 表 
对 员工 姓名 ”基本 工资 。 业 线 工资 ” 社保 应 得 工资 
3 | 陈 暂 | 兰 3,000.0 | 六 2,000.0 |¥¥210.0| -= 
4 | 何勇 “| 至 3,000.0 | 至 2,000.0 | 至 210.0 
5 | 刘强 
6 | 陈 珊 | ¥¥2,000.0_ = 210.0 八 输入 | 
7 | 罗 瑞 | 兰 2,500.0 | 1,500.0 |¥210.0| 
8 | 谢 丽 | 兰 2,500.0 |¥¥2,000.0 |¥210.0| 
3 ， 刘 言 ¥1,500.0 |¥210.0| 
10 | 刘 申 | 至 2,000.0| 至 2.000.0 |¥210.0| 
步骤 02 ”引用 单元 格 数据 。 单 击 单元 格 B3，5 引 用 单元 格 B3 中 的 数据 ， 然 后 在 单元 格 E3 中 可 看 到 引用 的 单元 格 名 称 ， 如 下 图 
所 示 。 


B D 


C 
员工 工资 表 
员工 姓名 ”其 本 工资 ”业绩 工资 ”社保 应 得 工资 

陈 哲 至 3,000.0 | 至 2,000.0 

J 筋 | 至 3,oo.0 | 硅 2,000.0 
eV ¥2,0000|¥2100| | 
《 单 击 有 30000T¥2100| 一 
¥210.0| 
1500.0 | 主 1,500.0 | ¥ 210.0 


¥2,000.0 | 择 2,000.0 |¥¥210.0| 


步骤 03 ”完善 公式 。 使 用 相同 的 方法 输入 运算 竺 和 引用 单元 格 ， 最 后 单元 格 E3 中 的 公式 为 “=B3+C3-D3”， 如 下 图 所 示 。 
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员工 工资 表 


员工 姓名 _ 基本 工资 ”业绩 工资 ”社保 


| ¥¥ 3,000.0 | 持 2,000.0 -BI+C3-D3 


何勇 主 3,000.0 | 主 2,000.0 ¥ 210.0 | | 
雪 | 2.000.0 2.000.0 2100 | 二 
陈 天 | 持 2,000.0 | 关 2,000.0 | 至 210.0 | 八 们 三 / 
一 
谢 丽 “| 于 2,500.0 | 三 2,000.0 |¥¥210.0| 
刘 畜 | 至 1,500.0 | 至 1,500.0 | 至 210.0| | 
刘 店 “| 至 2,000.0 | 至 2,000.0 |¥¥210.0| 


步骤 04 埋 看 计算 结果 。 按 【Enter】 键 后 便 可 看 到 计算 出 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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员工 工资 表 

员工 姓名 ”基本 工资 业绩 工资 社保 应 得 工资 

3,000.0 | ¥ 2,000.( ¥ 4,790.0 
何勇 下 3000a ¥ 2,000.( os2loo| 了 
刘强 E2000.0 | ¥2.0000 |¥2100 ra 
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步骤 05 ”在 编辑 杜 中 输入 公式 。 利 用 编辑 栏 来 实现 手动 输入 公式 时 ，Q@ 选 中 蛙 元 格 E4，@ 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
式 “=B4+C4-D4”， 如 下 图 所 示 。 


==2 


员工 工 { 人 输入， 
员工 姓名 ”基本 工资 “业绩 工资 ”社保 应 得 工资 
陈 暂 | 三 3,000.0 | 至 2.000.0 1 至 210.0 | 至 4,790.0 
| 何勇 | 至 3,000.0 | 至 2,000.0 | 于 210.0 |=B4+C4-D4 
刘强 | 持 2,000.0 | 至 2,000.0 | 至 210.0 
阵 天 
罗 现 
谢 丽 
刘 畜 
刘 原 


tl 
Cr 


fr =B4+C4-D4 


员工 工资 表 
员工 姓名 ”基本 工资 ”业绩 工资 ”社保 应 得 工资 
二 
¥ 4790.0 
划 强 | ¥2.000.0 | ¥2,000.0 | ¥210.0 | 
陈 现 | 兰 2,000.0 | 择 2;000.0 | 半 210.0(、 ey 
罗 珊 | 7.500.0 | 1500.01 2100( 计 算 结果 
W25000 [W20000|w21001 


刘 畜 | 至 1,500.0 | 至 1.500.0| 于 210.0| | 
刘 古 “| 至 2.000.0 | 至 2000.0| 至 210.0| | 


-| I fo 博 


7.2.2 ”编辑 公式 


在 Excel 中 输入 公式 时 ， 有 时 候 会 因为 某 种 原因 造成 输入 的 公式 有 误 ， 这 时 用 尸 束 需要 手动 编辑 公式 ， 纠 正 公式 中 的 错误 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 工资 表 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 编 辑 公 式 .xlsx 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 单元 格 E3， 在 编辑 栏 中 可 看 到 公式 中 引用 了 错误 的 单元 格 C7， 如 下 图 所 示 。 


=Bo+LT 一 Da 


D 


员工 工资 表 


员工 姓名 一 一 一 业 绪 工资 社保 应 得 工资 


¥ 3,00 ¥ 2,000.0 ¥ 4,290.0 
何勇 至 3,000.0 | 至 210.0| 
¥ 2,000.0 EZ 
2000.0 ¥ 210.0 人 单 击 
pH ws000 [wsLso00|#o100| 
射 卫 PT 至 210.0| 


步骤 02 ”修改 单元 客 引 用 。@ 将 鼠标 指针 定位 在 编辑 栏 中 ， 选 中 单元 格 C7 中 的 文本 ，@ 单 击 单元 格 C3， 如 下 图 所 示 。 


(i -+ Cs Ds 
¥ 3,000.0 | 至 2boo.0 | ¥ 210.0 

¥ 2,000.0 .AE tl 

¥2,500.0 | ¥1,500.0 |¥210.0| 
¥2,500.0 | 硅 2.000.0 | 至 210.0| 


- 登 : 知 识 补充 
引用 单元 格 C3 既 可 通过 单 击 单元 格 C3 来 实现 ， 又 可 通过 输入 “C3 ”文本 来 实现 。 


步骤 03 碍 看 结果 。 按 【Enter】 键 后 便 可 在 单元 格 E3 中 看 到 编辑 公式 后 的 计算 结果 以 及 编辑 栏 中 的 公式 ， 如 右 图 所 示 。 


fe =B3+C 3-D3 


L U 

员工 工资 表 

-一 一 一 一 社保 应 得 工资 

BM | ¥ 30000 | 2000.0 | 2100 | E490 | 
何 村 
刘强 | 六 2,000.0 | 六 2.000.0 | 210.0 二 
际 珊 ¥210.0 
罗 瑞 i 
澳 丽 | #2,500.0 | 六 2.000.0 | 六 210.0| 
刘 畜 | 1.500.0|s 1.500.0|s2100| 


1 
2 
3 
+ 
各 
『 
0 
9 


- 登 : 知 识 补充 


用 户 还 可 以 在 单元 格 中 编辑 公式 ， 只 需 双 击 指定 单元 格 ， 便 可 在 该 单元 格 中 修改 公式 。 


7.2.3 ”公式 的 复制 和 移动 


公式 的 移动 与 复制 在 操作 上 与 单元 格 或 单元 格 区 域 的 移动 与 复制 基本 相同 。 将 一 个 单元 格 移动 /复制 到 另 一 单元 格 时 ， 该 单 
元 格 中 的 公式 必然 也 会 被 移动 /复制 过 去 。 


要 码 看 视频 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 工资 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 公 式 的 复制 与 移动 .xlsx 


步 又 01 复制 公式 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=B3+C3-D3” 计 算 应 得 工资 ，@ 单 击 “ 剪 贴 板 ” 组 中 
的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


L D 
员工 工资 表 


员工 姓名 基本 工资 业 续 工资 社保 应 得 2 
¥ 3,000.0 ¥ 4,790.0 | 
| 何勇 | 二 3,.000.0| a 


f= =B4+L 4—D4 


D 


( 
员工 工资 表 
员工 姓名 ”基本 工资 汪 续 工 守 社保 应 得 工资 
本 


CR | 
es sae ay 
本 谨 古 FERNIEERSOIEETOI 


步骤 03” 勇 切 单元 格 E5? 中 的 公式 。@@ 在 单元 格 E5 中 输入 公式 “=B5+C5-D5”，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 “ 苋 贴 板 ”组 中 
的 “ 甬 切 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


CD = 0 Ol HW [0 彝 


=B5+C5-D5 


D 


1 员工 工资 表 

员工 姓名 其 本 工资 业绩 工 次 社保 OO 输入 

3 | ” 陈 哲 S000.0 | 2000.0 | 于 210.0 上 和 

4 | 何勇 [¥¥210.0 | ¥ 4,0. 
刘强 等 2,000.0 | ¥ 210.0 | ¥ 3,790 


步骤 04 ”粘贴 公式 。 选 中 单元 格 E6， 按 【Ctrl+V】 组 合 键 可 看 到 粘贴 后 的 显示 效果 (单元 格 E6 粘 贴 了 单元 格 E5 中 的 公式 和 
计算 结果 ) ， 同 时 单元 格 E5 不 显示 任何 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


大 || =B5+C5-D5 
C D 
员工 姓名 ”基本 工资 ”业绩 工资 ”社保 应 得 工资 
陈 暂 | 圣 3,000.0 | 至 2,000.0 | 至 210.0 | ¥ 4,790.0 
何勇 | 对 3,000.0 | 至 2,000.0 | 至 210.0 | 对 4,790.0 
刘强 | 至 2,000.0 | 至 2,000.0 | 至 210.0 
¥ 210.0 | ¥ 3,790.0 | 
罗 瑞 | 六 2,500.0 | 六 1,500.0 |¥210.0| 
谢 丽 | ¥¥2,500.0 | 择 2,000.0 | ¥¥210.0 | fenen 
L 


刘 畜 | 至 1.500.0 | 至 1.500.0 | 六 210.0 | NO 
则 古 ”| 至 2.000.0 | 至 2.000.0 | 至 210.0| | 


] 
2 
3 
4 
6 
『 


- 登 : 知 识 补充 


复制 含有 公式 的 指定 单元 格 后 ， 用 户 可 以 利用 选择 性 粘贴 来 实现 仅 粘 贴 数 值 、 仅 粘贴 公式 等 目的 ;) 而 剪 切 含 有 公式 的 指定 单 
元 格 后 ， 用 户 只 能 将 公 式 和 3 数值 一 同 粘 贴 到 指 定单 元 格 中 。 


实例 精练 一 一 计算 公司 月 度 平均 费用 


很 多 公司 为 了 控制 成 本 ， 经 单 最 终 效果 会 计算 月 度 平 均 费 用 。 当 公司 的 月 度 费 用 数据 已 被 录入 Excel 中 后 ， 用 户 融 可 以 利用 
公式 来 计算 公司 的 月 度 平均 费用 了 ， 完 成 后 的 最 终 效果 如 右 图 所 示 。 


最 终 效 果 


D F 


上 


 ¥1,500 | ¥1,500 | ¥1,500 | ¥1,500 | ¥1,500 | ¥ 1,500 
S|¥ 300|¥ 400|¥ 250|¥ 360|¥ 480|¥ 520|¥ 385 
|¥ 400|¥ 500|¥ 600|¥ 500|¥ 600|¥ 750|¥ 558 
物业 费用 
32di| ¥2,500 | ¥2,500 | ¥2,500 | ¥2,500 | ¥2,500 | ¥2,500 | ¥ 2,500 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 上 半年 月 度 平均 费用 .xlsx 


3 
4 
9 
b 
7 
5 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 上 半年 月 度 平均 费用 .xlsx 


要 码 看 视频 


打开 原始 文件 。 
@ 单 击 单 元 格 H3， 在 单元 格 中 输入 “=”。 


@ 在 单元 格 H3 中 输入 计算 公式 “=(B3+C3+D3+E3+F3+G3)/6” 后 按 【Enter】 键 。 如 石 图 所 示 。 


上 F 


，j 度 平均 费用 


4 月 5 月 6 月 平均 费用 


E Se 
4 |¥ 620 
ET 了 


i¥ 360|¥ 480|¥ 520| 
500|¥ 600|¥ 750| 
,¥ 680|¥ 680|¥ 680| 
, ¥2,500 | ¥2,500 | ¥2,500| 


步骤 02 计算 其 他 平均 费用 。 
@ 将 鼠标 指针 移 全 单元 格 H3 右 下 角 ， 呈 十 字 状 时 按 住 鼠标 元 键 不 放 ， 同 下 拖 动 鼠标 指针 全 单元 格 H9。 


@ 释 放 妃 标 左 键 后 可 看 到 利用 相对 引用 计算 出 的 其 他 平均 费用 ， 选 中 单元 格 H8， 可 看 到 单元 格 中 相对 引用 后 的 计算 结果 。 
如 右 图 所 示 。 


=tB8+C8+D8+ES+FB+HGB) /BE 


DT FE G | H 


公司 上 半年 月 度 平均 费用 


\ Ei di | 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 ”平均 费用 
6 月 ”于 均 碍 用 | | | ¥ 400 
至 “550 [¥ 480 
0 | 竺 650 |[s [400 
¥1,200 [|es0|¥ 6e0|¥ 6s0|¥ 680 |¥W |¥ an 
¥ 520| | | | 2.300 | #2.500 | #2.500 | #2.500 | #2900 | ¥ 2,500 


EE 
6s0| 


7.3 ”公式 的 名 称 


在 Excel 中 ， 使 用 名 称 可 以 让 用 户 更 容易 编辑 和 理解 公式 ， 但 是 用 户 需 要 了 解 名 称 命 名 的 一 毕 限 制 ， 同 时 还 需要 掌握 名 称 的 
定义 、 修 改 以 及 如 何在 公式 中 应 用 名 称 等 操作 。 需 要 注意 的 是 ， 在 Excel 中 定义 名 称 时 ， 限 制 条 件 大 致 有 以 下 5 条 。 


(1) 名 称 的 第 一 个 字符 必须 是 字母 、 下 划 续 字符“ ”或 反 斜 杠 “^”， 名 称 中 的 其 余 字 符 可 以 是 字母 、 数 字 、 句 点 和 下 划 


(2) 名 称 不 能 与 单元 格 引 用 相同 ， 例 如 A$20 或 R1C1 融 无 法 作为 名 称 使 用 。 
(3) 名 称 不 允许 出 现 空格 。 
(4) 名 称 最 多 可 包含 255 个 字符 。 


(5) 名 称 可 以 包含 大 写字 母 和 小 写字 母 。 用 户 人 在 创建 名 称 时 可 以 不 区 分 大 写字 母 和 小 写字 母 。 


7.3.1 定义 名 称 


Excel 提 供 了 3 种 定义 名 称 的 方法 ， 分 别 是 利用 “定义 名 称 ”选项 定义 名 称 、 利 用 名 称 栏 定 义 名 称 以 及 根据 选 定 区 域 定 义 名 
称 。 下 面 通过 实例 来 介绍 这 3 种 方法 的 操作 步骤 。 


要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 工 资 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 定 义 名 称 .xlsx 


。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 B3: B12， 如 下 图 所 示 。 


C 


员工 工资 表 


员工 姓名 ”基本 工资 ” 业 线 工资 ”社保 应 得 工资 


tO 0 = 


¥ 1,500.0 | 
10 二 2,000.0 | ¥# 2,000.0 | | 


步骤 02 ”定义 名 称 。@@ 单 击 “ 公 陈 ” 选 项 卡 中 的 “定义 名 称 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


数学 相 ”其 他 图 数 ”名称 、 
一 角力 数 > = EE 


步骤 03 ”设置 名 称 和 引用 位 置 。 弹 出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 名 称 ” 为 “基本 工资 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


1 
2 
3 
+ 
5 
6 
8 
Em 


| ¥2,000.0 | ¥210.0| 
¥2,000.0 |¥210.0| 
|¥2,000.0 |¥210.0| | 
¥1500.0|¥210.0| 
| ¥2,000.0 | ¥210.0| 
¥1,500.0|¥210.0| 

至 2,000.0 |¥210.0| 


步骤 05 ”在 名 称 框 中 定义 名 称 。@@ 选 中 单元 格 区 域 C3: C12，@ 将 光标 定位 到 名 称 框 中 ， 输 入 名 称 “ 业 绩 工资 ”， 如 下 图 
所 示 。 


wx xx 和 基本 工资 业绩 工资 社 保 ”应 得 工资 
隆 斩 ¥ 3,000.0 | ¥ 2,000.0 | ¥210.0| | 
¥ 3,000.0 | 尖 2,000.0 |¥210.0| | 


¥2,000.0 |'¥2,000.0 |¥210.0| | 

¥ 2,000.0 | 至 2.000.0 | ¥ 2 \ 

| E2009. | 

10 2,0C ee 2100 

gs2100| 
10.0| | 


步 又 06 碍 看 定义 的 名 称 。 按 【Enter】 键 后 可 看 到 名 称 框 中 显示 的 名 称 为 “业绩 工资 ”， 如 下 图 所 示 。 


员工 姓名 基本 工交 业 线 工资 _ 社 保 应 得 工资 
¥ 2,000.0 
3,.000.0 0000| x 2100| 
刘强 ¥ 2,000.0 | 地 2,000.0 100| 
¥2,000.0 |"¥2,000.0 | ¥210.0| 
1,500.0 |¥210.0| 
¥ 2,500.0 |'¥ 2,000:0 [200 | | 
¥ 1,500.0 
” 刘 店 “| 至 2,000.0 || 竺 2,000.0 
11 | 郑 灵 | 至 2,500.0 |EE20000 


12 ¥ 1,500.0 |'¥ 1,500.0 


步骤 07 ”选择 单元 格 区 域 。 继 续 选 择 要 定义 名 称 的 单元 格 区 域 ， 如 选中 单元 格 区 域 D2: D12， 如 右 图 所 示 。 


步骤 08 根据 所 选 内 容 创建 名 称 。 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 根 据 所 选 内 容 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


< | An 本 
数学 和 ”其 他 函数 。 名 称 到 
三 角 男 数 ” 。 - ”管理 器 (图 根据 所 选 内 


步骤 09 ”设置 前 行 内 容 为 名 称 。 弹 出 “以 选 定 区 域 创建 名 称 ”对 话 框 ，@ 在 “以 下 列 选 定 区 域 的 值 创建 名 称 ” 下 勾 选 “ 首 
行 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


11| 郑 灵 | 
12| 刘 菇 | 于 


¥ 210.0 
¥¥ 210.0 
| 210.0 
¥ 210.0 
¥¥ 210.0 
¥¥ 210.0 


Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


无 论 采 用 哪 种 方式 定义 名 称 ， 定 义 的 名 称 都 可 以 参与 到 公 陈 中 进行 计算 。 用 户 通 过 定义 的 名 称 可 以 更 容易 地 理解 公式 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 工资 表 4.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 在 公式 中 使 用 名 称 .xlsx 


Tr 


和 


| “al :I 


一 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 E3 中 输入 等 号 “=”， 如 下 图 所 示 。 


Bb D 


L 
员工 工资 表 
员工 姓名 ”基本 工资 ” 业绩 工资 ” 社保 ”应 得 工资 
” 陈 暂 | 兰 3,000.0 | 至 2,000.0 | 至 210.0| | 
¥2,000.0 | ¥210.0| | 
” 罗 瑞 | 竺 2,500.0 | ¥¥1,500.0 |¥210.0| 
” 谢 丽 | 等 2,500.0 | 至 2,000.0 |¥210.0| 
¥1,500.0 |¥2100| 
¥2,000.0 | ¥2,000.0 |¥210.0| 
11 | 郑 灵 | 至 2,500.0 | ¥2,000.0 |¥210.0| 
12 | 刘 蒜 ¥1,500.0 |¥210.0| 


1 
3 
4 
5 
6 
? 
0 
9 


= 
«oo 


步骤 02 ”选择 名 称 。@ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 的 “用 于 公式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 底 新 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 | 数据 ” 定 阅 
| 国 音 氨 S 引 用 
上 固 数学 和 三 角 函 数 - 
间 ~ 图 其 他 函数 


人 


的 


C 
员工 工资 表 
员工 姓名 ”基本 工资 业绩 工资 社保 应 得 工资 
革 3,000.0 | 到 2,000.0 | ”= 底薪 + 业绩 工资 - 社 _ 保 
何勇 “| 至 3,000.0 | 至 2,000.0 | 兰 210.0 | 
刘强 | 至 2,000.0 | 硅 2,000.0 | 兰 210.0 | 
陈 天 | 至 2,000.0 | 至 2,000.0 | 至 210.0 
罗 瑞 | 至 2,500.0 | 至 1,500.0 | 硅 210.0 
谢 丽 | 至 2,500.0 | 至 2,000.0 | 入 210.0 


刘 畜 ¥ 1,500.0 | ¥ 1,500.0 | ¥ 210.0 


| 

刘 店 “| 圣 2,000.0 | 硅 2,000.0 | 至 210.0| | 
| 

| 


1 | 
2 

4 | 
5 _ 
B 
8 
9 


郑 殉 ¥ 2,500.0 | ¥ 2,000.0 至 210.0 


刘 萤 ¥ 1,000.0 | 圣 1,500.0 | 圣 210.0 


步骤 04 计算 其 他 员工 的 应 得 工资 。 按 【Enter】 键 后 可 看 到 计算 结果 ，@@ 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 E3 石 下 角 ， 呈 十 字 状 时 按 
住 鼠标 左 键 不 放 ， 向 下 拖 动 至 单元 格 E12 处 ，@ 选 择 单元 格 区 域 E3: E12 中 任 一 单元 格 ， 可 在 编辑 栏 中 看 到 其 计算 公式 ， 如 右 图 
所 示 。 


到 | = 尾 新 + 业绩 工 贷 - 社 _ 保 


机 D | 上 
员工 工资 表 
员工 姓名 一 一 一 业 策 工程 社保 应 得 工资 
陈 哲 
何勇 
¥ 210.0 | ¥ 3.790.0 昌 
陈 珊 ¥ 210.0 
胸 瑞 
谢 丽 


TPREOEOEOECTD 
刘 轴 


11 | 郑 灵 | 六 2,500.0 | 2,000.0 | 妆 210.0 | ¥ 4,290.0 
Wl 藏 。| 至 1,500.0 | 六 1,500.0 | 择 210.0 | ¥ 2,.790.0 


1 
2 
3 
4 
a 全 
6 
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74 ”公式 的 销 误 信息 与 循环 引用 


如 果 公 式 的 参数 个 数 、 参 数 类 型 或 参数 值 超过 了 规定 的 汽 围 ， 整 会 导致 Excel 不 能 正确 求解 ， 这 时 就 会 给 出 特定 的 出 错 信 
息 。 例 如 : 在 需要 数字 的 公式 中 使 用 文本 、 删 除了 被 公 陈 引用 的 单元 格 或 是 使 用 了 其 金 度 不 足以 显示 结果 的 单元 格 时 ， 都 会 产生 


锯 误 值 。 


扫 码 看 视频 


这 些 信息 均 以 “#” 开 头 ， 后 面 是 特殊 的 字母 ， 如 #N/A、#NAME? 等 。 要 更 正 这 些 错误 ， 就 必须 弄 清 楚 这 些 出 错 信息 的 合 
义 。 下 表 列 出 了 Excel| 单 元 格 公式 中 可 能 出 现 的 错误 类 型 和 原因 。 


单元 格 所 含 的 数字 、 日 期 或 时 间 比 单元 格 宽 ， 或 者 单元 格 的 日 期 、 时 间 公式 产生 了 一 


个 负 值 


在 需要 数字 或 逻辑 值 时 输入 了 文本 ， 不 能 将 文本 转换 为 正确 的 数据 类 型 ， 输 入 或 编辑 数 
#VALUE! 组 公式 时 ， 按 【Enter】 键 ;把 单元 格 引 用 、 公 式 或 函数 作为 数组 常量 输入 ; 把 一 个 数值 区 


域 赋 给 了 只 需要 单一 参数 区 运算 符 或 函数 
#DIV/O! 输入 的 公式 中 包含 明显 的 除数 为 零 (0) ; 公式 中 的 除数 使 用 了 指向 空 单元 格 或 包含 零 值 
单元 格 的 单元 格 引 用 


#NIAME? 在 公式 中 输入 文本 时 没有 使 用 双 引 号 ; 函数 名 的 拼写 错误 ; 删除 了 公式 中 使 用 的 名 称 或 
是 在 公式 中 使 用 了 定义 的 名 称 ， 名 字 拼 写 有 误 


内 部 函数 或 自 定 义工 作 表 函 数 中 缺少 一 个 或 多 个 参数 ， 在 数组 公式 中 ， 所 用 参数 的 
#N/A 行 数 或 列 数 与 包含 数组 公式 的 区 域 的 行 数 或 列 数 不 一 致 ， 在 疫 有 排序 的 数据 表 中 使 用 了 
VLOOKUP、HLOOKUP 或 MATCH 工作 表 函 数 查 找 数值 


删除 了 公式 中 所 引用 的 单元 格 或 单元 格 区 域 


由 公式 产生 的 数字 太 大 或 太 小 ， 不 能 表示 ， 在 需要 数字 参数 的 函数 中 使 用 了 非 数 字 参 数 
在 公式 的 两 个 区 域 中 加 入 了 空格 求 交叉 区 域 ， 但 实际 上 这 两 个 区 域 无 交叉 区 域 


当 公 陈 引用 了 目 身 所 在 的 单元 格 时 ， 不 论 是 直接 的 还 是 间接 的 ， 都 称 为 循环 引用 。 例 如 ， 在 单元 格 B3 中 输入 公 
式 “=10+B3”， 由 于 公式 出 现在 单元 格 B3 中 ， 相 当 于 单元 格 B3 引 用 了 单元 格 B3， 产 生 了 循环 引用 ， 当 输入 以 上 公式 后 ， 按 
【Enter】 键 会 弹出 如 下 图 所 示 的 提示 框 。 


存在 一 个 或 多 个 循环 引用 ， 其 中 ， 公 式 直 接 或 间接 地 引用 其 本 身 的 单元 格 。 这 可 能 会 导致 计算 不 正确 . 


请 兰 试 删除 或 更 改 这 些 引 用 ， 或 将 公式 移动 到 不 同 的 单元 格 。 


在 弹出 的 警告 框 中 有 两 个 按钮 ， 分 别 是 “确定 ”和 “帮助 ”， 当 用 户 单 击 “ 确 定 ”按钮 时 将 会 定位 循环 引用 ， 单 击 “ 帮 
助 ” 按 钮 时 可 查看 循环 引用 的 更 多 信息 。 


例如 ， 在 单元 格 A1 中 输入 公式 “=A2+A3”， 在 单元 格 A2 中 输入 数据 “2”， 在 单元 格 A3 中 输入 公式 “=A1*0.3”， 这 
样 ， 单 元 格 A3 的 值 依赖 于 A1， 而 单元 格 A1 的 值 又 依赖 于 A3， 形 成 了 间接 的 循环 引用 ， 但 这 种 循环 引用 叉 是 必需 的 。 


在 上 述 的 循环 引用 过 程 中 ， 用 户 如 果 想 得 到 正确 的 结果 ， 需 要 局 用 友 代 计算 。 


步骤 01 单 击 “选项 ” 池 令 。 打 开 一 个 空 日 工作 短 ，@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 


浏览 器 视图 选项 
一 选择 在 Web 上 音 春 此 工作 等 时 用 户 可 以 看 


步骤 02 局 用 迁 代 计 算 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 ，@ 在 右 侧 勾 选 “ 局 用 达 代 计算 ” 复 选 框 ， 如 下 
图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 退出 。 


是 于 更 改 与 公式 计算 、 性 能 和 


计算 选 砚 


工作 入 计算 © 


多 自动 于 所 A) “最 多 迁 代 次 数 00: |100 ”图 
@ 除 模拟 运算 表 外 ， Ne | 


自动 重 算 (D) (© i0.001 


7.5 ”公式 的 审核 


Excel 提 供 了 公式 审核 的 功能 ， 主 要 包括 追踪 箭头 的 使 用 、 对 公式 求 值 进 行 分 步 检查 以 及 让 Excel 目 动 检查 表格 中 的 错误 公式 


等 ， 本 市 将 对 这 些 内 容 进行 详细 的 介绍 。 


7.5.1 ”使 用 但 味 冯 > 


在 Excel 中 ， 用 户 可 以 使 用 仍 踩 箭头 来 查看 公式 所 在 单元 格 的 从 属 单元 格 和 引用 单元 格 ， 当 单元 格 B2 中 引用 了 单元 格 A2， 而 
单元 格 C2 又 引用 了 单元 格 B2， 则 单元 格 A2 称 为 里 元 格 B2 的 引用 单元 格 ， 单 元 格 C2 称 为 早 元 格 B2 的 从 属 单元 格 。 


要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 一 周 销售 额 统计 表 .Xlsx 


无 


。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 要 使 用 追 蹊 箭 头 的 单元 格 D9， 如 下 图 所 示 。 


D9 1 国生 万 =SUNM (D2:D8) 


由 B L 
日 期 | 单价 | 销售 量 
4 月 1 日 
4 月 2 日 
4 月 3 日 
4 月 4 日 
vv 85 | 
120 | 


FF 00 | ¥ 35:000.0| 
EE 85 | ¥ 28.900.0 
4 月 7 日 120 |¥¥ 50,4000| /一 一 
合计 |w22.00| Tx 218.000.0 上 一作 时 到 


步骤 02 追 路 引用 单元 格 。 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “ 


管理 器 赂 根据 所 选 内 容 创建 


下 以 的 名 称 


步骤 03 碍 看 引用 的 单元 格 。 此 时 工作 表 中 将 显示 一 个 监 色 的 区 域 和 万 向 稍 头 ， 用 于 标示 单元 格 D9 的 引用 单元 格 为 单元 格 
区 域 D2: D8， 如 下 图 所 示 。 


是 


G 
”日 期 销售 量 
4 月 1 日 00| 85 |¥ 
”4 月 2 日 上 要 一- 本 二 各 
4 月 3 日 | 对 2e00| 的 一 
4 月 4 日 00] uo ss 


4 月 5 日 (全 癌 直 : 


4 月 6 日 28,900.0 
4 月 7 i 
本 EPE ¥ 218,020.0 | 
平均 |¥ 317.1| |¥ 31145.7 


步 台 04 ”人 姐 路 从 属 时 元 格 。 要 查看 单元 格 D9 的 从 属 单 元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 追 路 从 属 单元 
格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ES 好 | 定义 名 称 * 
oF ，。 
<t 用 于 公式 


= 国 根据 所 选 内 容 创建 


步骤 05 ” 埋 看 从 属 单 元 格 。 此 时 工作 表 中 将 显示 一 个 方向 稍 头 ， 用 于 标示 单元 格 D9 的 从 属 单 元 格 为 单元 格 D10， 如 下 图 所 


小 \。 


A BB 
日 期 | 单价 | 销售 和 
_ 4 月 1 日 |¥ 220.0| 85 _ 
_ 4 月 2 日 | 至 250.0| 82 


-Ra waa0o ps 249200 


Fa nl a lol 
¥ 2， 220.0 | 18,020.0 | 


10 平均 |s 3171| | sral1457 


步骤 06” 移 去 季 头 。 要 移 除 工 作 表 中 所 有 的 追踪 箭头 时 ，@@ 单 击 “ 公 陈 审 核 ” 组 中 的 “ 移 去 季 头 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 去 箭头 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


] 
2 
4 
9 
6b 
i 
8 _ 
-时 


二 医 ] 定 六 名 称 > 4: 遍 踪 引用 单元 格 “[ 喇 旺 示 公式 
用 于 公式 - 洁 筷 踪 从 层 单元 格 “他 错误 性 查 - 
管理 器 铬 根据 所 选 内 容 创建 入 主 箭 壮 [ + ’ 


7.5.2” 显示 公式 


在 Excel 中 ， 含 有 公式 的 单元 格 默认 只 显示 公式 计算 的 结果 ， 为 了 方便 查看 、 修 改 公式 内 容 ， 用 户 可 以 设置 在 单元 格 中 显示 


公 邢 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 一 周 销售 额 统计 表 .Xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 显 示 公 式 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 选中 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 可 看 到 单元 格 区 域 D2: D10 中 显示 的 是 数值 ， 而 非 计 算 公 式 ， 如 右 图 所 示 。 
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2 
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和 
加 
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引 


步骤 03 ”显示 公式 的 效果 。 此 时 可 在 工作 表 中 看 到 显示 的 是 计算 公式 ， 而 不 是 数值 ， 如 下 图 所 示 。 


'41363 


41366 Il250 |82 
| 41367 lzs0 le 
41368 360 110 
41369 
41370 


41371 


2 《显示 公 
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此 
二 
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6b 
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3 
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合计 
平 均 


7.5.3 ”公式 求 值 的 分 步 检 梧 


Excel 提 供 了 公式 求 值 的 功能 。 
会 大 大 提高 检查 错误 公式 的 效率 。 


利用 该 功能 可 以 查看 指定 单元 格 中 公式 的 单 步 运算 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 一 周 销售 额 统计 表 .xlsx 


最 终 文件 : 无 


一 


请 入 
ee -B2*C2 


1!=B3*C3 
[=B4*C4 
=B5*C5 


30 ce 一 
\ 式 


=B/” C7 


Faerce 


情况 。 当 公式 比较 复杂 时 ， 使 用 该 方法 将 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 要 检查 的 公式 所 在 的 单元 格 D10， 如 下 图 所 示 。 


=D9/COUNT ID2:D8) 


由 B L D 


4 月 3 日 | 至 280.0| 689 
4 月 4 日 
4 月 5 日 
4 月 6 日 
4 有 7 上 

z ¥ 2,220.0 of fe 21e020.0- 

王 亚 本 FE 3 二 s 311457| 


步骤 02 ” 公 陈 求 值 。 在 “ 公 陈 ”选项 下 中 单 击 “ 公 陈 求 值 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


+xo 追踪 引用 单元 格 【 响 显示 公式 
= 洁 追踪 从 尾 单 元 格 "多 错 误 检 查 ”之 二 、 和 
监视 窗 咒 计算 选项 四 和 计算 工作 专 


有 


步骤 03 单 击 “ 求 值 ”按钮 。 阐 出 “ 公 陈 求 值 ”对 话 框 ， 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 (R): 
| Sheet11$D$10 


步骤 05 ”查看 代入 值 。 此 时 可 看 到 COUNT(D2: D8) 的 计算 结果 ， 继 续 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet11$D$10 


租 看 公式 的 最 终 值 。 在 新 的 界面 中 可 看 到 公式 计算 出 的 最 终 


Sheet11$D$10 ¥31], 149.7 


普通 的 电子 表格 (如 Word 中 的 表格 ) 只 能 完成 一 般 的 表格 制作 功能 ， 仅 能 进 


且 操 作 复 杂 ， 而 Excel 拥 有 强大 的 函数 功能 ， 使 其 与 普通 的 电子 表格 区 分 开 来 。 


结果 ， 最 后 单 击 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


行 相当 简单 的 数据 处 理 ， 如 排序 、 求 和 等 ， 而 


7.6.1 上 数 简介 


肖 数 处 理 数据 的 方式 己 公 式 处 理 数据 的 方式 是 相同 的 。 销 数 通 过 接收 参数 并 对 所 接收 的 参数 进行 相关 的 运算 返回 计算 结果 。 
大 多 数 情 况 下 ， 消 数 的 计算 结果 是 数值 ， 但 也 可 以 返回 文本 、 引 用 、 人 逻辑 值 、 数 组 或 工作 表 的 信息 。 


1 说 数 的 分 类 


Excel 中 提供 了 大 量 的 内 置 函 数 ， 这 些 函 数 涉 及 许多 工作 领域 ， 如 财务 、 工 程 、 统 计 、 数 据 库 、 时 间 、 数 学 等 。 此 外 ， 用 户 
还 可 以 利用 VBA 编 写 目 定义 函数 ， 以 完成 特定 的 需要 。 冰 数 按照 功能 的 不 同 可 以 分 为 13 类 ， 话 细 信 息 见 下 表 。 


数据 库 函 数 用 于 分 析 数 据 清 单 中 的 数值 是 售 符 合 特定 的 条 件 


日 期 与 时 间 函 数 | 用 于 在 公式 中 分 析 、 处 理 日 期 和 时 间 值 


工程 函数 用 于 工程 分 析 ， 例 如 对 复数 进行 处 理 、 在 不 同 的 数值 系统 间 进 行 转换 等 


用 于 一 般 的 财务 计算 ， 例 如 投资 未 来 值 、 确 定 贷款 的 支付 额 等 


用 于 确定 存储 在 单元 格 中 的 数据 类 型 


用 于 进行 真 假 判断 ， 或 者 进行 复合 检验 
用 于 在 数据 清单 或 表格 中 查找 或 引用 特定 的 数值 


用 于 进行 数学 和 三 角 运 算 


统计 函 交 用 于 对 数据 区 域 进行 统计 分 析 


用 于 在 公式 中 处 理 字符 串 


多 维 数据 集 函 数 | 主要 用 于 计算 多 维 数据 集中 的 相关 数据 ， 例 如 计算 多 维 数据 集中 的 成 员 、 元 组 以 及 属性 值 等 


Web 函数 主要 用 于 计算 URL 编号 的 字符 串 和 Web 服务 中 的 数据 


用 户 根据 自己 的 需要 编制 的 函数 ， 前 提 是 Excel 无 法 提供 该 功能 的 函数 


2 ” 消 数 的 结构 


Excel 中 的 阔 数 一 般 由 冰 数 名 称 、 参 数 和 括号 3 部 分 组 成 ， 其 基本 结构 为 : 


其 中 ， 遂 数 名 称 指出 遂 数 的 售 义 ， 每 个 辫 数 都 有 了 唯一 的 遂 数 名 称 ; 遂 数 名 称 后 面 是 把 参数 括 起 来 的 圆 括号 ， 吞 有 多 个 参数 ， 
则 参数 之 间 需 要 用 半角 的 逗号 分 隔 开 。 参 数 是 一 些 可 以 变化 的 量 ， 参 数 的 数量 随 着 函数 改变 。 在 单元 格 中 输入 了 冰 数 时 ， 需 要 在 消 
数 名 前 输入 等 号 ,例如 “=AVERAGE(A1,B2: B9,230)” 。 


3 ”函数 的 参数 类 型 


vp 
EL 


在 Excel 中 ， 阔 数 的 参数 既 可 以 是 党 量 、 人 逻辑 值 、 数 组 、 错 误 值 或 单元 格 引 用 ， 又 可 以 是 另 一 个 或 几 个 消 数 等 。 其 中 ， 
的 类 型 和 位 苇 必须 满足 消 数 语法 的 要 求 ， 否 则 将 返回 错误 信息 。 


常量 : 直接 输入 到 单元 格 或 公式 中 的 数字 或 文本 ， 或 者 由 名 称 所 代表 的 数字 或 文本 值 ， 例 如 数字 “235”、 上 日 期 “2015-4- 
5” 和 文本 “销量 ”等 。 


. 记 辑 值 : 比较 特殊 的 一 类 参数 ， 只 有 TRUE ( 真 ) 和 和 FALSE ( 假 ) 两 种 类 型 。 
. 数组 : 用 于 可 产生 多 个 结果 或 可 以 对 存放 在 行 和 列 中 的 一 组 参数 进行 计算 的 公式 。 


: 错误 值 : 使 用 错误 值 作 为 参数 的 主要 是 信息 函数 ， 例 如 “ERROR.TYPE ”函数 ， 它 的 语法 为 ERROR.TYPE(etrort_ vaD ， 藻 


其 中 的 参数 是 #NUMI， 则 返回 数值 “6”。 


` 单元 格 引 用 : 函数 中 最 种 见 的 参数 ， 引 用 的 目的 在 于 标示 工作 表单 元 格 或 单元 格 区 域 ， 并 指明 公式 或 函数 所 使 用 的 数据 的 
位 置 ， 便 于 它们 使 用 工作 表 各 处 的 数据 ， 或 者 在 多 个 函数 中 使 用 同一 个 单元 格 的 数据 。 还 可 以 引用 同一 工作 簿 不 同 工 作 表 的 单元 
格 ， 其 至 引用 其 他 工作 答 中 的 数据 。 


. 庶 套 函数 : 函数 可 以 作为 其 他 函数 的 参数 ， 例 如 “=INDEX(B: B,SMALLUEF(A$2: A$10=" 张 三 ",row($2: $10)),row(1: 


1D))) 。 


` 名 称 和 标志 : 为 了 更 加 直观 地 标示 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 可 以 给 它们 赋予 一 个 名 称 ， 从 而 在 公式 或 函数 中 直接 引用 。 


7.6.2 调用 消 数 


在 Excel 中 ， 消 数 可 以 参与 数据 的 计算 ， 既 可 以 参与 到 公式 中 进行 数据 计算 ， 又 可 以 参与 到 其 他 消 数 中 计算 。 无 论 是 参与 到 
公 陈 中 还 是 参与 到 函数 中 ， 都 可 称 为 负数 的 调用 。 


1 在 公式 中 直接 调用 函数 


如 果 函 数 以 公式 的 形式 出 现 ， 需 要 在 函数 名 称 前 面 输入 等 号 “=”。 下 面 是 在 公式 中 直接 调用 函数 的 计算 公式 。 在 此 公式 中 
调用 了 平均 值 函数 AVERAGE， 用 于 计算 A1: B5 和 C1: D2 两 个 单元 格 区 域 中 的 数值 ， 以 及 E5 单 元 格 的 数值 与 12、32、12 所 有 
数 的 平均 值 


=AVERAGE(A1: B5,C1: D2,E5,12,32,12) 


除了 在 公式 中 直接 调用 立 数 外 ， 也 可 以 在 表达 式 中 调用 消 数 。 例 如 ， 先 求 A1: A5 蛙 元 格 区 域 的 平均 值 与 B1: B5 区 域 的 忌 
和 ， 然 后 除 以 10， 再 把 计算 结果 放 在 C2 单 元 格 ， 融 可 以 在 表达 式 中 调用 函数 。 (可 以 在 C2 单元 格 中 输入 下 面 的 公式 。) 


=(AVERAGE(A1: A5)+SUM(B1: B5))/10 


效 中 调用 另 一 个 阔 数 。 下 面 的 公式 融 是 函数 的 砍 套 调用 公式 ， 平 均值 阔 数 
数 IF 的 参数 使 用 。 


饼 套 消 数 也 叫 多 重 消 数 ， 玖 是 指 在 一 个 区 
AVERAGE 和 和 和 汇 忌 消 数 SUM 都 作为 重要 条 件 区 


的 内 


=IF(AVERAGE(F2: F5)>50,SUM(G2: G5),0) 


7.6.3 ”输入 消 数 


Excel 提 供 了 输入 遂 数 的 功能 ， 利 用 该 功能 可 快速 计算 工作 表 中 指定 的 数据 。 在 工作 表 中 输入 锐 数 的 方法 主要 有 3 种 : 第 1 种 
是 手动 输入 馈 数 ， 第 2 种 是 利用 “插入 辫 数 ”对 话 框 实现 函数 的 输入 ， 第 3 种 是 利用 Excel 提 供 的 “ 目 动 求 和 ”功能 实现 部 分 消 数 
的 快速 输入 。 


扫 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 第 1 季度 销量 统计 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 函数 的 方法 .区 sx 


1 手动 输入 疗 数 


手动 输入 函数 要 求 用 户 对 函数 有 一 定 的 了 解 ， 因 为 手动 输入 冰 数 时 需要 准确 无 误 地 输入 函数 名 ， 一 旦 输入 错误 融 无 法 获得 计 
算 结 果 。 


步骤 01 输入 等 号 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 单 元 格 F3， 在 单元 格 中 输入 等 号 “=”， 如 下 图 所 示 。 


C D E 
第 1 季度 销量 统计 表 
2 月 3 月 总 销量 平均 销量 排名 
和 


钱 二 _ 500 | 450 | 410 | | 

孙 三 和 A) 

李 四 

周 五 有 一 本 于 一 本 本 >- 基站 
吴 六 | 650 | 350 | 540 | | | 


步骤 02 ”选择 国 数 。Q@ 输 入 “AVE”，@ 在 下 方 显示 的 列表 框 中 选择 国 数 ， 如 双击 “AVERAGE” 上 子 数 ， 如 下 图 所 示 。 


GC D FE 
第 1 季度 销量 统计 表 
EEC EL RS 站 二 Li 排名 
EECT 允 二 
so0 450 | oT 


1 
2 
3 
4 
9 
Bb 
1 
o 


步骤 03” 完 苹 公式 。 继 续 输入 沙 数 ， 使 得 单元 格 F3 中 的 公式 为 “=AVERAGE(B3: D3)”， 如 下 图 所 示 。 


二 =AVERAGE (B3:D3) 


L D FH F 
第 1 季度 销量 统计 表 
2 月 。 3 月 总 销量 平均 销量 排名 


300 | 310 | 420 | =AVERAGE(B3:D3) 


步骤 04 计算 其 他 员工 的 销量 。 按 【Enter】 键 后 可 看 到 计算 的 结果 。 选 中 单元 格 F3， 将 鼠标 指针 移 全 该 单元 格 石 下 角 ， 呈 
十 字 状 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 下 拖 动 至 单元 格 F9， 选 中 F 列 任 一 单元 格 ， 即 可 看 到 复制 的 公 陈 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


A =AVYERAGE (B6 :D6) 


Cc | D | FE BM 
第 1 季度 销量 统计 表 
姓名 ”1 月 2 月 ” 3 月 ”总 销量 平均 销量 排名 


Ee -00 | se0 | so0 [— soe7 | — 
地 四 | 380 | 210 | 3( 单 韦 夺 3 

册 五 -0 | 一 

一 


2 ”利用 对 话 框 插 入 遂 数 


如 无 法 准确 输入 要 参与 计算 的 销 数 ， 可 以 利用 “插入 水 数 ” 对 话 框 来 实现 。 “插入 阔 数 ”对 话 框 的 显示 界面 如 右 图 所 示 。 


利用 关键 字 


选择 函数 类 别 a 


选择 指定 类 
别 下 的 函数 | 


DATE(year,month,day) 
| 返回 在 Microseft Excel 日 期 时 间 代 码 中 代表 日 期 的 数字 


步骤 01 插入 函数 。 继 续 上 面 的 例子 进行 操作 ，Q@ 选 择 要 插入 销 数 的 单元 格 ， 如 选中 单元 格 G3，@ 切 换 至 “公式 ”选项 
卡 ，@ 单 击 “ 插 入 遂 数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


天 如 后 人 风 加 布局 2 区 数 失 审阅 视图 Q 告诉 
i 导 


三 角 函 数 - 


上 
第 1 手 度 销 重 统计 克 
3 月 “ 着 作 omit 销量 排名 | 
0 | ao | 0 【四 法 中 jel | 


钱 二 


孙 三 本 -本 古 -证 荐 -到 国王 


> | I 搬 


C1 


步骤 02 ”选择 水 数 类 别 。 弹 出 “插入 立 数 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 或 选择 类 别 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 统 计 ” 锐 数 ， 如 下 图 所 示 。 


有 做 什么 ， 然 后 单 击 " 转 到 


AVERAGE 
IF 
HYPERLINK 


步骤 03 ”选择 函数 。Q@8 在 “选择 函数 ”列表 框 中 单 击 “RANK.AVG” 函 数 ，Q@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


QUARTILE.INC 
RANK.AVG 
RANK.EQ 

RSQ 

SKEW 


RAN 5 ref sa 


数值 的 大 小 排名 ; 如 果 多 个 数值 排名 相 


步骤 04 ”设置 函数 参数 。 弹 出 “ 遂 数 参数 ”对 话 框 ,设置 “Number” 参 数 的 值 为 单元 格 F3 中 的 数值 ， 设 置 “Ref” 参 数 的 
值 为 单元 格 区 域 F3: F9， 其 他 保持 默认 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


RANK.AVOG 


Number [F3 | | = 343.3333333 


{343.333333333333;423.33: 


6 
; 如 果 多 个 数值 排名 相同 ， 则 返回 


Ref 一 组 数 或 对 一 个 数据 列表 的 引用 。 直 数字 值 将 被 


步骤 05 计算 其 他 员工 的 排名 。 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 簿 窗口 ， 可 看 到 计算 出 的 排名 。 将 该 单元 格 中 的 公式 复制 到 
单元 格 区 域 64: G9， 计 算 其 他 员工 的 排名 ， 如 右 图 所 示 。 


] 
此 
4 
9 
b 
下 
8 


3 利用 


fk =RANK. AVG (F 3, $F$3:$F$9) 


A | bb | Ci D | EE | F Le | 
第 1 季度 销量 统计 表 

2 月 3 月 总 销量 i 排名 
6 
EE 
P| 513.333 | 


“ 目 动 求 和 ”功能 插入 函数 


Excel 提 供 了 自动 求 和 的 功能 ， 不 仪 能 够 实现 自动 求 科 ， 还 能 实现 目 动 求 平均 值 、 最 大 值 和 最 小 值 ， 非 党 实用 。 


要 码 看 视频 


步骤 01 目 动 求 和 。 继 续 上 例 进行 操作 ，Q@ 选 择 要 插入 消 数 的 单元 格 ， 如 选中 单元 格 E3，@ 切 换 至 “公式 ”选项 卡 , 单 
击 “ 上 自动 求 和 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 求 和 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


本 本 


平均 什 (A) | 


ta (C) 


最 小 值 四 至 请 量 引 计 大 
3 月 “ 总 销量 平均 销量 排 


步骤 02 目 动 插入 公式 。 在 单元 格 E3 中 可 看 到 公式 目 动 对 单元 格 区 域 5B3: D3 进行 求 和 ， 如 下 图 所 示 。 按 【Enter】 键 后 可 
看 到 结果 。 


RANK. AVYG X ww cA =SUN(B3 :D3) 


| D 9 
第 1 季度 销量 统计 表 
2 月 。 癌 销 量 平均 销量 排名 


上 


3 
+ 
5 
6 _ 
7 


Le 


步骤 03 ”计算 其 他 员工 的 销量 。 将 该 单元 格 中 的 公 陈 复制 到 单元 格 区 域 E4: E9 中 ， 计 算 其 他 员工 的 总 销量 ， 如 下 图 所 示 。 


帮 =SUNK (BT :DT) 


UG D 上 

ai a 
姓名 3 月 ”总 销量 平均 销量 排名 
赵 大 -0 | aa0 | so0 | aao | ataaas| 6 


钱 二 六 哲 - 450 3.333 
三 
te 
260 | 1230 | 41 


吴 六 513.333 


- 登 : 知 识 补充 


Excel 提 供 的 自动 求 和 功能 能 够 自动 识别 指定 单元 格 附 近 含 有 数值 数据 的 单元 格 ， 并 将 这 些 单元 格 作 为 函数 参数 。 如 果 
在 “第 1 季度 销量 统计 表 ”中 的 单元 格 F3 利 用 自动 求 和 计算 平均 销量 ， 则 Excel 会 自动 将 单元 格 区 域 B3: E3 作 为 参数 ， 此 时 就 需 
要 用 户 手 动 修 改 ， 因 此 用 户 使 用 自动 求 和 时 需要 核对 函数 的 参数 是 否 正确 。 


- 登 : 知 识 补充 


Excel 提 供 的 自动 求 和 功能 包含 求 和 、 平 均值 、 计 数 、 最 大 值 以 及 最 小 值 。 其 实 这 些 功 能 都 是 通过 内 置 的 函数 来 实现 的 ， 其 
中 求 和 对 应 SUM 函 数 、 平 均值 对 应 AVERAGE 涵 数 、 计 数 对 应 COUNT 函 数 、 最 大 值 对 应 MAX 函 数 ， 最 小 值 对 应 MIN 函 数 。 


7.6.4 修改 国 类 
谁 都 不 能 保证 输入 的 函数 全 都 准确 无 误 ， 那 么 上 帮 现 已 输入 的 函数 出 现 错误 时 怎么 办 呢 ” 当 然 是 在 工作 表 中 进行 修改 了 。 修 改 
国 数 的 方法 与 编辑 公式 的 方法 基本 一 致 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 第 1 季度 销量 统计 表 1.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 函 数 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 选择 要 修改 阔 数 的 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 单 元 格 F3， 将 ;光标 定位 在 编辑 栏 中 ， 如 下 图 所 示 。 


RANK. AVYG ~ 大 =AVERAGE (B3:E3) 


”1 月 2 月 。 3 月 ”总 销 量 平均 销量 排名 
300 | 310 | 420 | 1030 |-AVERAC 3 

500 十 二 和- Eo 453.333 
900 


步骤 02 ”查看 修改 参数 后 的 函数 。 将 AVERAGE 消 数 中 的 “B3: E3” 参 数 更 改 为 “B3: D3”， 然 后 按 【Enter】 键 即 可 完成 
浮 数 的 修改 ， 如 下 图 所 示 。 


孙 三 580 二 az 566.667 
李 四 300 
周 五 
吴 六 _1540 


] 
< 
4 
5 
b 
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实例 精练 一 一 使 用 机 僚 钞 数 计算 员工 工具 


工龄 是 人 事 管 理 和 劳资 管理 最 终 效果 中 经 常 涉及 的 一 项 重要 内 容 ， 员 工 的 职务 升迁 、 薪 资 和 各 种 福利 都 与 之 有 关 。 在 Excel 
中 ， 用 户 可 以 利用 IF 函数 、DAY 函 数 、MONTH 函 数 和 YEAR 函 数 之 间 的 找 套 来 计算 工龄 ， 完 成 后 的 最 终 效果 如 右 图 所 示 。 


最 终 效 果 


A BE C D E 
员工 工龄 计算 表 
性 别 部 门 入 职 日 期 


001 | 天 | 秀全 8 | 200546H208 | 1 


1 
2 
C 
4 
a 
6b 
? 
8 


了 
”006 | 雷 驱 | 男 | 维修 部 | 2000 年 3 月 20 晶 | 17 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 工 冷 计 算 表 .xlsx 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 工龄 计算 表 .xlsx 


要 码 看 视频 


打开 原始 文件 。 

Q@ 选 中 早 元 格 F3。 

@ 早 击 “ 插 入 消 数 ”按钮 。 

@ 弹 出 “插入 水 数 ”对 话 框 ， 选 择 逻 辑 类 了 水 数 。 


Q@ 选 择 IF 函 数 。 如 石 图 所 示 。 


D 上 

~ 
入 职 日 期 

入 | 200596H208 | 
开发 部 | 2010 年 7 月 14 日 | 各 肋 
设计 部 | 2001 年 12 月 3 日 | | 
开发 部 | 2011 年 12 月 1 | 
推广 部 | 1999 年 12 有 9 日 | 
维修 部 | 2000 年 3 月 20 昌 | 


2 
3 
+ 
5 
6 
7 
8 
9 


四 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 分 别 设置 Logical test、Value if true 和 Value if false 的 参数 值 。 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 工 作 表 可 看 到 “ 张 军 ”的 工龄 值 ( 随 进行 计算 时 的 日 期 变化 ) ， 然 后 将 该 单元 格 中 的 公式 复制 到 
单元 格 区 域 中 。 如 右 图 所 示 。 


入 职 日 其 工艺 
_2005 年 6 月 20 日 ee 12 | 
2010 年 7 月 14 2 RE 


7.7 使 用 “Excel 帮 助 ” 理 解 函 数 


FExcel 内 置 了 帮助 系统 ， 用 户 利用 该 系统 可 以 解决 在 使 用 过 程 中 遇 到 的 各 种 问题 ， 不 仪 包括 Excel 的 新 技术 、 疑 难 、 专 用 名 词 
解释 等 ， 还 包括 尔 数 说 明 、 应 用 等 。 


要 码 看 视频 


。 打 开 任 意 工 作 簿 窗口 ， 按 【F1)】 键 打开 “Excel 帮 助 ”窗口 ，Q@5 在 搜索 框 中 输入 关键 字 “IF 通 
数 ”，@ 单 击 “ 搜 索 按钮， 如 下 左 图 所 示 。 


Excel 2016 帮助 


A 


主要 类 别 
步骤 02 ”选择 搜索 结果 。 切 换 至 新 界面 ， 在 界面 中 单 击 “IF 消 数 ” 的 链接 ， 如 下 中 图 所 示 。 


Fxce12016 帮助 
省 吨 A IF 函数 


包括 诗 国 数 的 结果 


仅 需 要 1F 贡 数 的 结果 吗 ? 


宁 仔 用 真 时 返回 一 个 值 ， 在 条 件 为 假 时 返回 和 
国 数 。Excel 中 还 有 其 他 一 些 国 数 可 以 用 来 要 


步骤 03 碍 看 帮助 信息 。 此 时 可 在 界面 中 看 到 |F 国 数 的 说 明 以 及 参数 含义 等 信息 ， 如 下 右 图 所 示 。 


FExcel2016 帮助 


古国 洗 呈 大 | 正 琴 磺 


IF 了 和 妥 


使 用 导 往 证 启 (IF 明基 上 时， 如 来 条 件 为 雇 ， 车 晤 吉 将 返回 一 个 值 ; 如 果 条 件 为 假 ， 后 戏 将 返回 为 一 个 值 ， 
语法 
IFilegical test, value i true, [value If false]) 
例如 : 
a =]JF(A2>B2," 起 出 预算 "," 正 常 ") 


" =IF(A4=500,64-A4,™ | 得 看 #5 助 信 恩 


专家 又 招 


1 数组 公式 的 使 用 方法 
数组 公式 是 指 以 数组 为 参数 的 公式 ， 可 以 对 一 组 数 或 多 组 数 进 行 多 重 计 算 ， 并 返回 一 个 或 多 个 结果 。 选 中 要 放置 数组 公式 计 
算 结果 的 单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 数组 公式 后 按 【Ctrl+Sshift+Enter】 组 合 键 即 可 计算 出 数组 公式 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


{=B2:D2+B3:D3] 


E 


B C D 
5000 


2000 | 3000 | 


10240 | 18720 | 36750 


2 ”使 Excel 的 计算 更 加 精确 


用 己 若 要 使 Excel 的 计算 更 加 精确 ， 则 可 以 通过 “将 精度 设 为 所 显示 的 精度 ”功能 来 实现 。 


单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ,弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 单 击 “ 高 级 ”选项 ， 在 右 
侧 勾 选 “将 精度 设 为 所 显示 的 精度 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 退出 ， 如 下 图 所 示 。 


lI a 5 
浏览 器 视图 选项 计算 此 工作 筹 时 (H): 工作 筹 1 [>| 


选择 在 Web 上 查看 此 工作 
ee 更 新 指向 荐 他 文档 站 


A 档 精 度 设 


第 8 重 ” 弟 用 函数 的 使 用 


使 用 冰 数 能 快速 完成 数据 的 相关 计算 ， 如 财务 销 数 、 统 计 函 数 、 数 学 与 三 角 立 数 、 人 逻辑 浮 数 、 日 期 和 时 间 销 数 、 文 本 函数 


等 
十 o 


财务 函数 是 Excel 中 非常 重要 的 函数 ， 实 际 上 在 日 常 使 用 Excel 的 过 程 中 ， 大 多 数 情况 下 都 是 在 计算 与 货币 有 关联 的 问题 。 
Excel 的 财务 阔 数 可 以 进行 一 般 的 财务 计算 ， 如 确定 贷 球 的 支付 额 、 投 资 的 未 来 值 或 净 现 值 ， 以 及 债券 或 股票 的 价值 。 财 务 销 数 
可 以 分 为 折旧 计算 浮 数 、 本 金 和 利息 计算 函数 、 投 资 计算 函数 、 报 酬 率 计算 函数 。 这 些 函 数 都 为 财务 分 析 提 供 了 极 大 的 便利 。 


8.1.1 折旧 计算 消 数 

企业 固定 资产 的 使 用 寿命 是 有 限 的， 在 其 使 用 年 限 内 ， 固 定 资 产 会 逐年 因 有 形 或 无 形 的 损耗 而 形 失 自身 的 服务 能 力 ， 因 此 有 
必要 将 其 成 本 根据 使 用 年 限 转化 为 费用 ， 这 惑 是 折旧 。 折 旧 计 算 轴 数 是 用 于 计算 固定 资产 折旧 值 的 一 类 轴 数 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 固 定 资产 折旧 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 折 旧 计 算 函 数 .xlsx 
1 DB 遂 数 固定 余额 递减 法 计算 折旧 值 


DB 水 数 表达 式 为 : DB(cost,salvage,life,period,month)。 该 函数 的 功能 是 使 用 固定 余额 递减 法 ， 计 算 一 笔 资产 在 给 定期 间 
内 的 折旧 值 。 其 共有 5 个 参数 : cost 为 资产 原 值 ; salvage 为 资产 在 折旧 期 末 的 价值 ， 即 残 值 ; life 为 折旧 期 限 ; period 为 需要 计 
算 折 旧 值 的 期 间 ; month 为 第 一 年 的 月 份 数 ， 若 省 略 ， 则 假设 为 12。 例 如 ， 某 企业 在 第 一 年 的 3 月 份 购买 了 一 台新 机 器 ， 价 值 为 
150 万 元 ， 使 用 年 限 为 6 年 ， 估 计 残 值 为 10 万 元 ， 现 在 要 计算 这 人 台 机 器 每 年 的 折旧 费 。 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文件 ，@@ 切 换 至 “DB 函数 ”工作 表 中 ，@ 在 单元 格 D5 中 输入 公 
式 “=DB($A$2,$B$2,$C$2,C5,$D$2)”， 按 【Enter】 键 ， 如 下 图 所 示 。 


=DB ($A$2, $BE$2, $C$2, C5, $D$2) 


二 B CG | DLL | 
机 [有 生成 本 资产 残 值 使 用 年 限 ”第 一 年 度 使 用 月 数 


闻 1,200,000.00  ¥100,000.00 6 


表达 含义 折旧 年 份 折旧 值 


¥453,750.00 


第 2 年 折旧 值 
第 3 年 折旧 值 
第 4 年 折 人 a 值 


SLN 函 数 | SYD 函 数 


步骤 02 填充 公式 。 此 时 可 在 单元 格 D5 中 看 到 计算 结果 ， 将 昭 标 指针 移动 到 单元 格 D5 的 右 下 角 ， 当 其 变 成 十 字形 状 时 按 住 


鼠标 兢 键 不 放 ， 加 下 拖 动 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 


村 [成 本 
¥1,500,000.00  ¥A100,000.00 


表达 含义 


第 2 年 折旧 什 
第 3 年 折旧 值 
第 4 年 折旧 值 
第 5 年 折旧 什 


1 
2 

3 

d 

5 

6 

7 

8 

9 
10 
11 


视 产 殖 值 使 用 年 限 第 一 年 度 使 用 月 数 


6 


步骤 03 ”填充 效 果 。 拖 动 到 单元 格 D11 中 释放 鼠标 左 键 ,释放 后 的 效果 如 下 图 所 示 ， 在 鼠标 经 过 的 单元 格 区 域 中 显示 了 折旧 


值 。 


B E z D 
村 [二 成 本 袖 产 痊 值 使 用 年 限 ” 第 一 年 展 使 用 月 数 
¥1,500,000.00  ¥100,000.00 6 10 


表达 会 义 _ 折 | 年 份 


第 1 年 10 个 月 内 的 折旧 值 ¥453,750.00 


第 2 年 折旧 值 ¥379,788.75 


| 第 3 年 折 B 值 | 3 |” ¥241,925.43 

¥154,106.50 

第 5 年 折旧 值 /一 一 一 | ¥98,165.84 
显示 折旧 值 广 本 Y6253164 一 


¥6,638.78 


系 入 折旧 


步骤 04 计算 累积 折旧 额 。 在 单元 格 D12 中 输入 公式 “=SUM(D5: D11)”， 按 【Enter】 键 ， 在 单元 格 中 显示 的 计算 结果 
即 罕 积 折旧 额 ， 如 下 图 所 示 。 


Ei 


BbB 
机 器 成 本 资产 残 什 
¥A1,200,000.00  ¥S100,000.00 


表达 合 尺 = 
第 1 年 10 个 月 内 的 折旧 值 | 1| | ¥453,750.00 _ 
第 2 年 折旧 值 2| | ¥379,78875 _ 
第 3 年 折旧 值 3| | ¥241,925.43 _ 
第 4 年 折旧 什 4| | ¥154106.50 _ 
第 5 年 折旧 值 ”5| |  ¥98,165.84 
第 6 年 折旧 值 6| | ¥62,531.64 _ 
第 7 年 2 个 月 内 的 折旧 值 


累积 折旧 @| ¥1,396,906.94 


- 登 : 知 识 补充 


还 可 以 使 用 DDB 函 数 计算 折旧 值 ，DDB 函 数 的 表达 式 为 : DDB(cost,salvaee,life,period,factot)。 该 函数 使 用 双 倍 余额 递减 法 或 
其 他 指定 方法 计算 一 笔 资产 给 定期 间 内 的 折旧 值 。 其 共有 5 个 参数 ， 前 4 个 与 DB 函数 相同 ， 最 后 一 个 参数 factof 表 示 递 减速 率 ， 若 


省 略 ， 则 假定 其 值 为 2， 表 示 双 倍 余额 递减 。 


SLN 函 数 的 表达 式 为 : SLN(cost,salvage,life)。 该 函数 的 功能 是 返回 某 项 资产 一 个 期 间 内 的 直线 折旧 值 。 其 共有 3 个 参数 
cost 为 资产 原 值 ，salvage 为 资产 在 折 | 昌 期 未 的 价值 ， 即 残 值 ;life 为 折 | 昌 期限。 


例如 ， 某 企业 以 180 万 元 买 了 一 台 机 器 ， 使 用 年 限 为 6 年 ， 估 计 残 值 为 10 万 元 ， 现 在 计算 每 年 的 折旧 费 。 


扫 码 看 视频 


。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 得，@@ 切 换 至 “SLN 函 数 ” 工 作 表 ，@ 在 单元 格 E3 中 输入 公 
式 “=SLN(B3,C3,D3)”， 如 下 图 所 示 。 


C 


固定 资产 折旧 表 


到 -SLN (BE3, C3, D3) 


C D 


固定 资产 折旧 表 


DB 函数 | SLN 函 数 | SYD 范 数 |  @ 


- 登 : 知 识 补充 


直线 法 是 固定 资产 的 使 用 年 限 平均 计 提 折旧 的 一 种 方法 ， 是 最 简单 、 最 普遍 的 折旧 方法 ， 又 称 “ 平 均 年 限 法 ”或 “平均 
法 ”。 


3  sSYD 阔 数 年 限 总 和 折旧 法 计算 折旧 值 


SYD 水 数 的 表达 式 为 : SYD(costisalvage'life,pen。 该 施 数 的 功能 是 返回 某 项 资产 按 年 限 总 和 折旧 法 计算 的 指定 期 间 的 折旧 
值 。 其 共有 4 个 参数 : cost 为 资产 原 值 ;，salvage 为 资产 在 折旧 期 未 的 价值 ， 即 残 值 ;life 为 折旧 期 限 ; per 为 期 间 ， 其 单位 与 life 
相同 。 例 如 ， 某 企业 以 180 万 元 买 了 一 人 台 机 器 ， 使 用 年 限 为 8 年 ， 残 值 为 10 万 元 ， 计 算 折 旧 值 。 


要 码 看 视频 


。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 簿 ，Q@ 切 换 至 “SYD 函 数 ”工作 表 中 ，Q 在 单元 格 C5 中 输入 公 
式 “=SYD($A$2,$B$2,$C$2,B5)”， 按 【Enter】 键 后 显示 计算 结果 ，@@ 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 C6: C12 中 ， 计 算 其 他 年 份 的 
折旧 值 ， 如 下 图 所 示 。 


De 


¥100,000.00 


”| 折 昌 年份 | 
6 第 1 年 折旧 入 EEE ¥377,777.78 


-ES | | ¥330,555.56 
7 ¥283,333.33 

8 | 第 4 年 折 B 值 | 4 | ¥236,111.1] 

3 | 第 5 年 折 B 值 | ”一 一 一 \ 
10| 和 6 年 FB 全 ”| ”(@》 单 击 41.66667 
11 第 /年 折 B 值 | 一 pp 4444.44 


2 | 最 后 一 年 折旧 值 8 ¥47,222.22 


DB 函数 | SLN 函 类 | SYD 函 数 |] @ 


步骤 02 计算 累积 折旧 额 。 在 单元 格 C13 中 输入 公式 “=SUM(C5: C12)”， 按 【Enter】 键 ， 计 算 单 元 格 区 域 C?: C12 的 
数据 之 和 ， 即 囚 积 折旧 额 ， 如 下 图 所 示 。 


有 


b 
ia 成 本 资产 歼 值 
¥1,800,000.00 ¥100,000.00 


表达 含义 折旧 年 份 折旧 值 


第 ] 年 折 IB 值 | 1 | ¥377,77778 
第 2 年 折 |B 值 | 2 ¥330,555.56 ] 
第 3 年 折 IE 值 | 3 |  ¥283,333.33 
第 4 年 折 IE 值 | 4 | ¥23611111 | 
第 5 年 折 IE 值 | 5 |  ¥188,888.89 
第 6 年 折 |B 值 | 6 ¥141,666.67 
第 7 年 折旧 什 有 
最 后 一 年 折旧 值 | 8 | ¥47,22222 _ 
| 有 RH | 和 70000000 


8.1.2 ”本 金 和 利 忌 计 算 消 数 


本 金 和 利息 计算 函数 是 用 于 计算 本 金 和 利息 部 分 的 冰 数 。 所 谓 本 金 ， 是 指示 来 各 期 年 金 现 值 的 忌 和 ， 如 贫 蒜 。 利 息 是 指 个 人 


拥有 债权 而 取得 的 利息 ， 包 括 存 款 利 息 、 贷 款 利息 和 各 种 债券 的 利息 。 下 面 简 单 介 绍 本 金 和 利息 函数 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 贷 款 计 算 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 本 人 金 和 利息 计算 函数 .xlsx 


1 ”PMT 淫 数 返回 贷款 的 每 期 付款 额 


PMT 消 数 的 表达 式 为 : PMT(rate,nper,pv,fv,type)。 该 消 数 的 功能 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 返回 贫 蒜 的 每 期 付 
款额 。 其 共有 5 个 参数 : rate 为 贷款 利率 ; nper 表 示 该 贷款 的 付款 总 期 数 ; pv 表示 本 金 或 一 系 询 未 来 付款 的 当前 值 的 累积 和 ; fv 
表示 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ， 奋 省略 ， 则 假设 其 值 为 零 ; type 可 以 为 0 或 1， 表 示 指 定 各 期 的 付 秋 时 间 是 在 期 末 
还 是 在 期 初 。 


例如 ， 某 人 买房 贫 球 30 万 元 ， 分 10 年 偿还 ， 年 利率 为 9%， 计 算 按 年 偿还 和 按 月 偿还 的 金额 。 


要 码 看 视频 


步骤 01 计算 每 年 偿还 额 。 打 开 原始 文件 ，@ 切 换 至 “PMT 函 数 ” 工作 表 中 ，@ 在 单元 格 E1 中 输入 公 
式 “=PMT(B3,B2,B1)”， 计 算 按 年 还 款 的 每 年 偿还 额 ， 按 【Enter]】 键 显示 计算 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


=PIITCB3, B2, B1) 


上 B 
货款 总 额 “| 至 300,000.00 按 年 还 款额 | 至 46,746.03 


步骤 02 计算 每 月 偿还 额 。 在 单元 格 E2 中 输入 公式 “=PMT(B3/12,B2*12,B1)”， 此 处 参数 rate 与 nper 蛙 位 必须 保持 一 
致 ， 都 以 月 为 单位 ， 按 【Enter】 键 ， 在 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


PMT 函 数 | IPMT 函 数 | CUMPRINC 函 数 


2 1PMT 函 数 返 回 贷 蒜 的 利息 


IPMT 辫 数 的 表达 式 为 : IPMT(rate,per,nper,pv,fv,type)。 该 消 数 的 功能 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 返回 给 定期 数 
内 对 投资 的 利息 的 偿还 额 。 其 共有 6 个 参数 : rate 为 贷款 利率 ; per 表示 计算 利息 数额 的 期 数 ， 必 须 在 1 到 付款 忌 数 之 间 ; nper 表 
示 付 款 总 期 数 ; pv 表示 本 金 或 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 累积 和 ; fv 表 示 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ， 若 省 略 ， 则 假 
设 其 值 为 零 ， type 可 以 为 0 或 1， 表 示 指 定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 末 还 是 在 期 初 。 


例如 ， 某 人 买 车 贫 球 10 万 元 ， 分 5 年 偿还 ， 年 利率 为 6%， 计 算 每 年 需要 偿还 的 利息 。 


步骤 01 


要 码 看 视频 


计算 第 1 年 途 还 的 利 妃 。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 注 ，@@ 切 换 至 “IPMT 阔 数 ” 工 作 表 ，@ 在 单元 格 E2 中 输入 公 


"=IPMT($B$3,D2,$B$2,$B$1)”， 计 算 贷 款 第 一 年 需要 偿还 的 利息 ， 按 【Enter】 键 显示 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


=IPMT ($B$3, D2, $B$2, $B$1) | 


D 上 
年 从 利息 


ee ¥#-6, 000. 00 


PMT 函 数 【 IPMT 函 数 】 CUMPRINC 函 数 


步骤 02 计算 其 他 年 份 偿还 的 利 忌 。 将 鼠标 指针 移动 到 单元 格 右 下 角 ， 呈 十 字形 状 时 向 下 拖 动 鼠标 ， 计 算 其 他 年 份 应 偿还 
的 利息 ， 如 下 图 所 示 。 


fk =IPNMT ($B$3, D2, $B$2, $B$1) 


B 


PMT 函 数 | IPMT 函 数 | CUMPRINC 函 数 


3 CUMPRINC 国 数 返 回 贷款 的 本 人 金 


CUMPRINC 国 数 的 表达 式 为 : CUMPRINC(rate,nper,pv,start period,end period,type)。 该 国 数 的 功能 是 返回 贷款 在 给 
定 的 开始 日 期 和 结束 日 期 期 间 累 积 偿还 的 本 金 数额 。 其 共有 6 个 参数 : rate 为 贷款 利率 ; nper 表 示 付 款 忌 期 数 ;pv 表示 本 金 或 一 
系列 未 来 付款 的 当前 值 的 累积 和 ; start_period 表 示 计 算 中 的 诈 期 ， 付 款 期 数 从 1 开始 计数 ; end_period 表 示 计 算 中 的 未 期 ; 


type 可 以 为 0 或 1， 表 示 指 定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 未 还 是 在 期 初 。 


例如 ， 某 人 贷款 10 万 元 ， 分 5 年 途 还 ， 年 利率 为 6%， 计 算 指定 期 间 的 本 金 数额 。 


要 码 看 视频 


使 用 CUMPRINC 朋 数 和 IPMT 吕 数 计算 的 相同 期 间 的 本 金 和 利息 数额 相 加 等 于 该 期 间 的 偿还 金额 ， 可 使 用 PMT 吕 数 计算 得 


出 。 计 算 时 需要 注意 偿还 的 类 型 ， 期 末 或 期 初 应 相同 。 


。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 短 ，@@ 切 换 至 “CUMPRINC 冰 数 ”工作 表 ，@ 在 单元 格 G2 
中 输入 公式 “=CUM PRINC($B$3/12,$B$2*12,$B$1,E2,F2,0)”， 如 下 图 所 示 。 


OFFSET : KK A | =CUNPRINC ($B$3/12, $B$2*+12, $B$1, E2,F2,0) 


D FE F G 
年 份 | 开始 月 份 | 结束 月 份 | ”本 多 
1 1 12 =CUMPRINCI 
$B$3/12,$B$2* 
12,$B$1,E2,F2, 
0) 


| PMT 函 数 | IPMT 函 数 


步骤 02 显示 计算 及 复制 结果 。 按 【Enter】 键 ,然后 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 6G3: G6 中 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 计算 出 从 第 1 
年 到 第 5 年 的 本 金 数额 。 


=CUMPRINC ($B$3/12, $B$2*12, $B$1, E2, F2, 0) 


全 17,680.32) 
医 18,770.80) 


企 19.928.54) 
企 21,157.69) 
企 22,462.65) 


PMT 函 数 | IPMT 函 数 | CUMPRINC 范 数 | 


8.1.3 ”投资 计算 销 数 


投资 函数 是 用 于 计算 投资 与 收益 的 一 类 消 数 ， 应 用 较为 广泛 。 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 投 资 计算 函数 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 投 资 计 算 函 数 .xlsx 


FV 遂 数 的 表达 式 为 : FV(rate,nperpmt,pvtype)。 该 国 数 的 功能 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 返回 某 项 投资 的 未 来 
值 。 其 共有 5 个 参数 : rate 为 各 期 利率 ; nper 为 总 投资 期 ;pmt 为 各 期 所 应 文 付 的 金额 ; pv 表示 从 该 项 投资 开始 计算 时 已 经 入 账 
的 款项 ， 即 本 金 ; type 用 于 指定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 。 


例如 ， 现 需要 投资 某 个 项 目 ， 先 在 账户 中 存 入 10 万 元 ， 年 利率 为 2.5%， 并 在 以 后 的 36 个 月 中 每 个 月 存 入 15000 元 到 账户 
中 ， 计 算 3 年 后 该 账 尸 的 存款 额 。 


扫 码 看 视频 


步骤 01 计算 未 来 仓 球 额 。 打 开 原 始 文件 ，@ 切 换 至 “FV 遂 数 ”工作 表 ，@ 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=FV(B2/12,B4,-B3,- 
B1,0)”， 如 下 图 所 示 。 


OFFSET "| : |x ww 大 =FY (B2/12, B4, -B3, -Bl1, 0) 


A B C D 
初期 存款 。 | 至 100,000.00 | 。 | 三 年 后 的 存 就 额 


2.50% =FV(B2/12,B4,-B3,-B1,0) 


每 月 存款 ¥15,000.00 — 
存款 时 间 @O 单 36 巷 输 入 


PV 函数 | NPV 瑟 数 | 


BB A( D 
至 100,000.00 三 年 后 的 存款 额 


FV 函数 | PV 函数 | NPV 函 数 


- 登 : 知 识 补充 


使 对 于 有 函数 FV 的 参数 pmt， 若 忽略 ， 则 必须 包括 pv 参数 ; 若 省 略 pv， 则 假设 其 值 为 0， 并 且 必 须 包 括 pmt 参 数 。 在 本 例 中 ， 若 


省 略 了 参数 pv， 则 表示 没有 期 初 存款 。 
此 外 ， 在 本 例 中 ， 还 可 使 用 PMT 函 数 根据 3 年 后 的 存款 人 额 和 期 初 存款 人 额 计算 每 月 存款 额 ， 公 式 为 : 
=PMT(B2/12,B4,-B1,D2,0) 


其 中 ， 期 初 存款 额 为 存 入 金额 ， 以 负数 表示 。 


2 ”PV 函数 返回 投资 的 现 值 


PV 了 六 数 的 表达 式 为 : PV(rate,nper,pmt,fv,type)。 该 冰 数 的 功能 是 返回 投资 的 现 值 。 其 共有 5 个 参数 : rate 为 各 期 利率 ; 
nper 为 总 投资 期 ; pmt 为 各 期 所 应 文 付 的 金额 ; fv 表 示 未 来 值 ， 或 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ; type 用 以 指定 各 期 的 
付款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 。 


例如 ， 某 人 存款 3 年 后 需要 得 到 50 万 元 ， 这 3 年 中 每 个 月 存款 15000 元 ， 年 利率 为 2.5%， 需 要 计算 第 一 次 需要 存款 多 少 元 。 


要 码 看 视频 


步骤 01 计算 现 值 。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 篇 ，Q@ 切 换 至 “PV 遂 数 ”工作 表 ，@ 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=PV(B2/12,B4,- 
B3,B1,0)”， 如 下 图 所 示 。 


DFF SET :|X ww Ff =PY (B2/12, B4, -B3, Bl1, 0) 
A | B 


| 未 来 值 圣 D00,000.00 


年 利率 2.5076 


每 月 存款 圣 15,000.00 
，| 存款 时 间 (月 ) ICES | 


FV 函数 ( PV 函数 】 NPV 函 数 


步骤 02 显示 计算 结果 。 按 【Enter】 键 ,可 看 到 在 单元 格 D2 中 显示 了 现 值 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


=PY(B2/12, B4, -B3, Bl, 0) 


存款 时 间 (月 ) 


pv NPV 


- 登 : 知 识 补充 


对 于 函数 PV 的 参数 pmt， 若 忽略 ， 则 必须 包括 fr 参数 ; 若 省 略 fr， 则 假设 其 值 为 0， 并 且 必 须 包 括 pmt 参 数 。 若 省 略 了 参数 


fr， 则 假设 一 笔 贷 款 的 未 来 值 为 零 。 


3 NPV 水 数 计 算 投 资 的 净 现 值 


NPV 函 数 的 表达 式 为 : NPV(rate,value1,[value2],…)。 访 孜 数 的 功能 是 使 用 贴现 率 和 一 系列 未 来 文 出 和 收益 来 计算 一 项 投 
资 的 净 现 值 ， 其 中 支出 为 负 值 ， 收 益 为 正 值 。rate 为 各 期 利率 ; value1,value2,…. 为 代表 收益 及 文 出 的 1 到 254 个 参数 。 


例如 ， 某 人 投资 250 万 元 ， 年 贴现 率 为 8.2%,， 今后 5 年 的 收益 分 别 为 100 万 元 、90 万 元 、80 万 元 、67 万 元 和 59 万 元 ， 计 算 现 
金 流 的 净 现 值 。 


扫 码 看 视频 


NPV 函 数 用 于 返回 定期 现金 流 的 净 现 值 ， 要 计算 不 定期 发 生 的 现金 流 的 净 现 值 需 要 使 用 XNPV 函 数 。 


。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 短 ，@@ 切 换 至 “NPV 函 数 ” 工 作 表 ，@ 在 单元 格 D3 中 输入 公 
式 “=NPV(B1,B3: B7)+B2” ， 如 下 图 所 示 。 


OFF SFT x ~ £ =NPY (Bl1, B3:B7)+B2 


A B C D 


贴现 率 | 8.20% 
| 期 初 捞 次 | (¥2,500,000.00) INEVETESEIEE9 
¥¥1,000,000.00 z | 
¥900,000.00 
¥800,000.00 _ 
¥670, 000.0| 
: ¥590,000.00- 
FV 函数 | PV 函数 一 4 一 


步骤 02 ”显示 计算 结果 。 按 【Enter】 键 ， 在 单元 格 D2 中 显示 了 投资 的 净 现 值 计 算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


=NPY (Bl1, B3:B7)+B2 


| FV 函数 | PV 函数 


8.1.4 ”报酬 津 计算 销 数 


报酬 率 计 算 函 数 是 一 类 用 于 计算 内 部 资金 流量 的 回报 率 的 函数 。 本 小 证 主要 介绍 其 中 的 IRR 和 MIRR 函 数 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 报 酬 率 计算 函数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 报 酬 率 计算 函数 .xlsx 


1 1IRR 国 数 返 回 现金 流 的 内 部 收益 率 

IRR 了 遂 数 的 表达 式 为 : IRR(values,guess)。 访 国 数 的 功能 是 返回 由 数值 代表 的 一 组 现金 流 的 内 部 收益 率 。 内 部 收益 率 为 投资 
的 回收 利率 ， 其 中 包含 定期 支付 和 定期 收入 。 其 共有 2 个 参数 : values 为 数组 类 型 ， 表 示 用 来 计算 返回 的 内 部 收益 率 的 数字 ; 
guess 为 对 函数 1RR 计 算 结果 的 估计 值 ， 若 省 略 ， 则 假设 为 0.1 (10%) 。 


例如 ， 要 开办 一 家 公司 ， 投 资 额 为 150 万 元 。 预 计 在 今后 5 年 内 的 收益 分 别 为 40 万 元 、45 元 、58 万 元 、66 万 元 和 71 万 元 ,， 现 
要 计算 投资 1 年 后 、3 年 后 、5 年 后 的 内 部 收 葵 率 。 


扫 码 看 视频 


步骤 01 计算 投资 后 第 1 年 的 内 部 收 荔 紊 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 切 换 至 “IRR 函 数 ” 工 作 表 ， 名 在 单元 格 E2 中 输入 公 
式 “=|IRR(B1: B2,-0.2)”， 按 【Enter】 键 ， 即 可 显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


=IRR (Bl1 :B2, -0. 5) | 


B C D F 


伴 1,300,000.00) 投资 年 数 ”内 部 收益 率 


圣 400,000.00 1 -73% 


圣 450,000.00 3 


至 80,000.00 
%0,000.00 
、| 第 五 年 收入 10,000.00 


MRR 


步骤 02 ”计算 投资 后 第 3 年 的 内 部 收 和 益 率 。 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=IRR(B1: B4)”， 按 【Enter】 键 即 可 显示 投资 3 年 后 
的 内 部 收益 率 ， 如 下 图 所 示 。 


Pp Cc np 
伴 1,5300,000.00) 投资 年 数 ”内 部 收益 率 


2 | 第 一 年 收入 圣 400,000.00 -73% 


- 第 二 年 收入 ¥450,000.00 
第 三 年 收入 ¥580,000.00 
第 四 年 收入 ¥660,000.00 
。 | 第 五 年 收入 ¥710,000.00 


: 


9 


IRR 函 数 


步骤 03 ”计算 投 贷 后 第 5 年 的 内 部 收 荔 率 。 在 单元 格 E4 中 输入 公式 “=IRR(B1: B6)”， 按 【Enter】 键 即 可 显示 投资 ?年 后 
的 内 部 收益 率 ， 如 右 图 所 示 。 


_ =IRRIE1:B6) 


B L | 上 
位 1,300,000.00) 投资 年 数 ”内 部 收益 率 


鞋 400,000.00 ] -3% 


芋 450,000.00 3 -270 


苦 580,000.00 5 2270 


壮 660,000.00 


rp 输入 
¥710,000.00 


IRR 国 数 | MIRR 国 数 


: 合 知 识 补充 
如 果 IRR 函 数 返回 错误 值 #NUMI ， 或 结果 没有 靠近 期 望 值 ， 可 换 另 一 个 guess 值 再 试 一 次 。 
2 “MIRR 函 数 返 回 现金 流 的 修正 内 部 收益 率 


MIRR 函 数 的 表达 了 式 为 : MIRR(values.nance_rate,reinvest_rate)。 访 国 数 的 功能 是 返回 某 一 连续 期 间 内 现金 流 的 修正 内 部 
收益 率 。 其 共有 3 个 参数 : values 为 数组 类 型 ， 表 示 用 来 计算 返回 的 内 部 收益 的 数字 ; .nance_rate 表 示 现 金 流 中 使 用 的 资金 支付 


的 利率 ; reinvest rate 表 示 将 现金 流 册 投资 的 收益 率 。 


例如 ， 某 公司 以 12% 的 年 利息 贷款 200 万 元 购买 了 一 批 卡 车 ，5 年 来 的 收入 分 别 是 30 万 元 、41 万 元 、59 万 元 、68 万 元 和 76 万 
元 。 其 间 又 将 收入 用 于 重新 投资 ， 每 年 的 收益 率 为 15%， 要 计算 购买 卡车 3 年 后 及 5 年 后 的 修正 内 部 收益 率 。 


1 了 


扫 码 看 视频 


步骤 01 计算 投资 3 年 后 的 修正 内 部 收 荔 率 。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 篇 ，@ 切 换 至 “MIRR 消 数 ” 工 作 表 ，@ 在 单元 格 C6 中 
输入 公式 “=MIRR(B1: B4B7B8)”， 按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


第 一 年 收入 
第 二 年 收入 


第 三 年 收入 
第 四 年 收入 
| 第 五 年 收入 
_ 俩 款 年 和 


步骤 02 计算 投 唤 5 年 后 的 修正 内 部 收 荔 率 。 在 单元 格 C8 中 输入 公式 “=MIRR(B1: B6,B7,B8)”， 按 【Enter】 键 即 可 显示 
5 年 后 的 收 益 率 ， 如 下 图 所 示 。 


投资 3 年 后 的 修正 内 部 收益 率 
-10% 
货款 年 利率 12% 投资 5 年 后 的 修正 内 部 收益 率 
| 再 投资 年 利率 15% 12% 
TIRR 函 数 | MIRR 函 数 | 四 


1 
3 
4 
p 
上 
9 


8.2 ”统计 和 数学 消 数 


统计 函数 是 用 于 对 数据 区 域 进行 统计 分 析 的 函数 。Excel 2016 提 供 的 统计 函数 可 分 为 一 般 统计 函数 和 比较 专业 的 数理 统计 函 
数 。 此 外 ，Excel 还 提供 了 许多 数学 函数 ， 这 些 函 数 可 以 在 公式 中 直接 引用 ， 然 后 把 公式 的 计算 结果 返回 到 输入 公式 的 单元 格 
中 。 


8.2.1 一 般 统计 阔 数 


一 般 统 计 函 数 包 括 求 平均 值 的 统计 函数 AVERAGE 和 TRIMMEAN， 以 及 用 于 求 单元 格 个 数 的 统计 函数 COUNT 等 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 一 般 统计 函数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 一 般 统计 函数 .xlsx 
1 AVERAGEA 和 和 AVERAGE 消 数 计 算 平 均值 


AVERAGEA 函 数 的 表达 式 为 : AVERAGEA(value1,value2,.…)。AVERAGE 函 数 的 表达 式 为 : 
AVERAGE(number1,number2,.…)。AVERAGEA 哨 数 的 功能 是 计算 所 有 非 空 单元 格 的 平均 值 ，AVERAGE 疯 数 的 功能 是 计算 所 有 
合 数 值 数 据 的 单元 格 的 平均 值 。 这 两 个 消 数 的 参数 都 是 可 选 的 ,个 数 在 1 到 255 之 间 ， 表 示 要 计算 平均 值 的 参数 。 


例如 ， 根 据 某 公司 上 半年 销售 数据 表 计算 该 公司 上 半年 的 销售 平均 值 。 


步骤 01 


要 码 看 视频 


计算 非 空 平均 值 。 打 开 原 始 文件 ，@ 切 换 至 “平均 值 函 数 ”工作 表 ，@ 在 单元 格 D3 中 输入 公 


“=AVERAGEA(B3: B8)”， 按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


=AVERACEATYB3:BS) 


上 半年 销售 数据 表 
月 份 销售 圣 上 半年 平均 销售 量 为 
3541 2672.666667 
5852 上 半年 营业 其 平均 销售 量 
4231 
D1 
| 统计 个 数 函 数 | 条 件 统计 函数 | 排名 函数 


步骤 02 计算 数据 平均 值 。 在 单元 格 D5 中 输入 公式 “=AVERAGE(B3: B8)”， 和 忽略 4 月 和 5 月 的 停业 期 间 ， 计 算 上 半年 平均 
销售 量 ， 按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


上 半年 销售 数据 表 
月 份 销售 入 上 半年 平均 销售 量 为 
3541 2672.666667 


5852 上 半年 营业 期 间 平 均 销售 量 
4231 4009 


2412 
平均 值 轴 数 | 统计 个 数 因 数 条件 统计 疝 数 | 排名 国 数 


2 COUNT 和 COUNTA 函 数 统计 单元 格 个 数 


COUNT 国 数 的 表达 式 为 : COUNT(value1,value2,...)。COUNTA 国 数 的 表达 式 为 : COUNTA(value1,value2,...)。COUNT 
函数 的 功能 是 统计 参数 列表 中 含有 数值 数据 的 单元 格 个 数 ，COUNTA 函 数 的 功能 是 统计 参数 列表 中 非 空 值 的 单元 格 个 数 。 参 数 
都 是 可 选 的 ， 个 数 在 1 到 255 之 间 ， 表 示 所 要 统计 的 值 。 


例如 ， 在 预付 款 统计 表 中 ， 应 用 COUNT 函 数 和 COUNTA 逆 数 统计 预付 款 个 数 和 总 个 数 。 


要 码 看 视频 


步骤 01 “计算 数值 单 元 格 个 数 。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 簿 ，Q@ 切 换 至 “统计 个 数 函数 ”工作 表 ，@ 在 单元 格 D3 中 输 
入 “=COUNT(B3: B7)”， 计 算 包含 数字 的 单元 格 个 数 ， 如 下 图 所 示 。 


贞 Bb 
客户 统计 表 


客户 姓名 ”预付 款 统计 确定 个 数 


陈 科 6523 4 


杨 秀 5423 ”统计 总 个 数 
刘 婷 娟 8123 

善 平 

刘 | 大 


步骤 02 计算 非 空 时 元 格 个 数 。 在 单元 格 D5 中 输入 公式 “=COUNTA(B3: B7)”， 计 算 非 空 单 元 格 的 个 数 ， 即 计算 总 的 客 
户 人 数 ， 如 下 图 所 示 。 


贞 Bb 
客户 统计 夫 
客户 姓名 现 付 款 统计 确定 个 数 
陈 科 6523 


声 秀 5423 统计 总 个 数 


刘 婷 娟 8123 5 
ES 6423 【办 入 
平均 值 函数 | 统计 个 数 函 数 | 条 件 统计 函数 | 排名 函数 


3 “COUNTIF 冰 数控 条 件 统计 


COUNTIF 函 数 的 表达 式 为 : COUNTIF(range,criteria)。 该 国 数 的 功能 是 统计 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 的 个 数 。 其 共有 
2 个 参数 ，range 为 需要 统计 其 中 满足 条 件 的 单元 格 数 目的 单元 格 区 域 ，criteria 为 确定 的 条 件 。 


例如 ， 在 销量 统计 表 中 统计 销售 量 大 于 4200 的 产品 种 类 。 


要 码 看 视频 


。 继 续 使 用 上 例 的 工作 短 ，@@ 切 换 至 “条 件 统计 函数 ”工作 表 ，@ 在 单元 格 D3 中 输入 公 
式 “=COUNTIF(B3: B7,">4500")”， 输 入 条 件 时 需 加 引号 ， 如 下 图 所 示 。 


OFFSET “|x ww EF -COUNTIF (B3:B7, ”>4500”) 


A B_ 
销量 统计 表 


产品 型 号 。 销售 量 ”， ， 销量 大 于 4 旧 00 的 数量 
D425 6668 | =COUNTIF(B3:B7,">4500") 


S542 6469 
G323 3965 _ 
E225 | 5423 
S252 2132 
平均 信函 数 | 统计 个 数 画 数 【 条 件 统 计 函 数 】 排名 函数 


步骤 02 ”显示 计算 结果 。 按 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 销售 量 大 于 4200 的 数量 值 ， 如 下 图 所 示 。 


=COUNTIF(B3:B7,“>4500”) 


D 上 


饥 量 大 于 4300 的 数量 
2 


6469 
3965 
3423 


2132 
平均 值 函数 | 统计 个 数 函 数 | 条 件 统计 函数 | 排名 函数 


- 登 : 知 识 补充 


在 Excel 2016 中 若 要 计算 满足 多 个 条 件 的 单元 格 的 个 数 ， 可 使 用 COUNTIFS 涵 数 ， 该 函数 用 于 统计 满足 一 组 给 定 条 件 的 单元 


格 的 个 数 。 


4  _RANK、RANK.AVG 和 RANK.EQ 六 数 返 回 排名 


RANK、RANK.AVG 和 RANK.EQ 国 数 返 回 排 名 RANK 台 数 的 表达 式 为 : RANK(number,ref,[order])。RANK.AVG 孙 数 的 表 
达 式 为 : RANK.AVG(numberref [ordem)。RANK.EQ 函 数 的 表达 式 为 : RANK.EQ(numberref [order)。 这 3 个 函数 的 功能 是 
返回 一 列 数字 的 排 位 。 其 有 3 个 参数 ，number 表 示 要 找到 其 排 位 的 数字 ，ref 表 示 数 字 列 表 的 数组 ，order 指 定数 字 排 位 方式 。 


例如 ， 在 员工 培训 成 绩 表 中 计算 各 员工 的 排名 。 


要 码 看 视频 


。 继 续 使 用 上 例 的 工作 短 ，@ 切 损 至 “排名 冰 数 ”工作 表 ，@ 在 单元 格 C3 中 输入 公 
式 “=RANK.AVG(B3,$B$3: $B$9,0)”， 若 分 数 相同 ， 则 显示 平均 排名 ，@@ 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 C4: 59 中， 如 下 图 所 示 。 
3 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 C4: C9 中 ， 如 下 图 所 示 。 


| -RANK. AVGC (B3, $B$3:$B$9, 0) 


B C 
员工 培训 成 绩 
相同 名 次 相同 名 次 


了 主 
成 捷 显示 平均 值 显 去 起 扎 


3.5 
IGE 
35°TT 
| 2 |S \ 
平均 值 函数 | 统计 个 数 函数 | 条 件 统计 函数 [排名 函数 】 


步骤 02 显示 相同 名 次 。@ 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=RANK(B3,$B$3: $B$9,0)”， 若 分 数 相同 ， 则 显示 相同 的 排名 ，@ 


将 公式 填充 到 单元 格 区 域 D4: D9 中 ， 如 下 图 所 示 。 


f | =RANK (BS3, $B$3:$B$9, 0) 


B C 
员工 培训 成 绩 表 
相同 名 次 “| 相同 名 次 
| 
显示 平均 值 显示 相同 


56 7 7 \ 人 OO 输入 


78 5 | 
6 


76 
87 < 3 
87 ;. 3 
91 2 | 2 时 
平均 值 函数 “| 统计 个 数 函 数 | 条 件 统计 函数 | 排名 函数 


- 登 : 知 识 补 充 


RANK.EQ 函 数 与 RANK 开 函数 的 功能 相同 。 在 Excel 2010 及 之 后 的 版 本 中 ， 可 使 用 RANK.EQ 函 数 代 替 RANK 函 数 ， 但 是 


RANK.EQ 函 数 不 能 兼容 Excel 2007 以 及 之 前 的 版 本 ， 在 Excel 2007 以 及 之 前 的 版 本 中 使 用 RANK.EQ 函 数 将 返回 错误 值 。 


RANK.AVE 函 数 也 只 能 在 Excel 2010 以 及 之 后 的 版 本 中 使 用 ， 在 之 前 版 本 中 需要 使 用 RANK 函数 。 


8.2.2 数学 负数 


数学 国 数 主 要 是 运用 于 数学 计算 的 公式 。 每 个 数学 国 数 的 功能 都 不 相同 。 下 面 介绍 音 用 的 数学 国 数 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 数 学 函数 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 数 学 函数 .xlsx 
1 SUM 函数 计算 数字 之 和 


SUM 团 数 是 Excel 中 使 用 最 多 的 函数 ， 用 其 进行 求 和 运算 时 可 以 忽略 存 有 文本 、 空 格 等 数据 的 单元 格 ， 语 法 简单 。 该 函数 的 
功能 是 计算 某 一 单元 格 区 域 中 所 有 数字 之 和 。SUM 羡 数 的 表达 式 为 : SUM(number1,number2,...)， 其 中 的 参数 是 可 选 的 ， 数 
量 必须 在 1 到 255 个 之 间 ， 表 示 将 进行 加 法 运算 的 数 。 


例如 ， 在 第 一 季度 销售 数据 表 中 记录 了 各 月 份 各 地 区 的 销售 数据 ， 需 要 计算 第 一 季度 的 总 销售 量 。 


要 码 看 视频 


步骤 01 计算 各 地 区 总 销量 。 打 开 原 始 文件 ，@ 切 换 至 “SUM 函 数 ” 工 作 表 ，@ 在 单元 格 E4 中 输入 公式 “=SUM(B4: 
D4)”， 计 算 单元 格 区 域 数据 之 和 ，@ 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 E5: E7 中 ， 如 下 图 所 示 。 


=SUNCBd4:Dd4) | 
P CL __ | D 
第 一 季度 销售 数据 家 


单位 : 台 


地 区 | 1 月 份 3 月 份 


地 区 1 6900 

地 区 2 5100 
6390 
2100 -|i5500 


合计 


步骤 02 计算 各 月 份 尽 销 量 。Q@ 在 单元 格 B8 中 输入 公式 “=SUM(B4: B7)”， 计 算 单元 格 区 域 数据 之 和 ，@ 将 公式 填充 到 
单元 格 区 域 C8: E8 中 ， 显 示 结 果 如 下 图 所 示 。 


=sUN (B4:B7) | 


:i D | _FR 
第 一 季度 销售 数据 表 


单位 :人 台 
地 区 1 
地 区 2 coo 1900 | 1600 | 5100 | 
地 区 3 
地 区 4 | 1doo | 1800 | 2100 | 5500 


合计 8600 7900 ] 7390 ] 23890 


拿 ' 知 识 补充 
若 要 计算 地 区 1 和 地 区 3 第 一 季度 的 总 销售 额 ， 可 输入 公式 “=SUM(E4,E6)”， 数 据 之 间 用 运 号 分 隔 。 


2 SUMIF 函 数 按 条 件 求 和 


利用 SUMIF 函 数 可 以 对 满足 条 件 的 不 同 单元 格 区 域 求 和 。SUMIF 函 数 的 表达 式 为 : SUMIF(range,criteria,sum range)。 其 
共有 3 个 参数 ，range 表 示 用 于 条 件 判断 的 单元 格 区 域 ，criteria 表 示 确 定 哪些 单元 格 将 被 相 加 求 和 的 条 件 ，sum_range 表 示 需 要 
求 和 的 实际 单元 格 。 


例如 ， 需 要 使 用 SUMIF 函 数 计算 销售 量 大 于 12000 的 总 销售 量 和 销售 人 数 。 


要 码 看 视频 


步 又 01 计算 满足 条 件 的 总 销量 。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 短 ，@ 切 换 全 “SUMIF 函 数 ” 工 作 表 ，@ 在 单元 格 E4 中 输入 公 
式 “=SUMIF(B3: B7">12000")”， 按 【Enter】 键 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


| =SUNIF (B3:B7, “>12000”) 


各 品牌 销量 表 


销售 量 销售 人 效 销售 量 大 于 12000 
23561 66 ER 


D236 32 38413 | 


7654 26 的 总 销量 人 效 
SUM 函 数 | SUMIF 函 数 | INT 函 数 四 


步骤 02 ”计算 满足 条 件 的 总 人 效 。 在 单元 格 E7 中 输入 公 陈 “=SUMIF(B3: B7,">12000",C3: C7)”， 对 单元 格 区 域 B3: B7 
中 满足 条 件 对 应 行 到 C3: C7 区 域 中 的 数据 求 和 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


=SUNIF (B3:B7, “>12000”,C3:C7) 


销售 至 大 十 12000 
的 忆 和 销售 


38413 


销售 量 大 于 12000 
的 总 销量 人 数 


120 


3 ”1NT 函 数 向 下 取 整 


正 数 的 取 整 在 实际 生活 中 应 用 非常 广泛 ，INT 函 数 的 功能 就 是 将 数字 向 下 舍 入 到 最 接近 的 整数 。 其 表达 式 为 : 
INT(number)。 只 有 一 个 参数 number， 表 示 需 要 取 整 的 数 。 


例如 ， 有 :5000 元 可 以 购买 商品 ， 计 算 能 购买 各 类 商品 的 最 多 数量 。 购 买 的 数量 应 该 为 整数 ， 此 时 融 可 以 利用 INT 函 数 向 下 取 


加 
四 ma 


要 码 看 视频 


步骤 01 计算 购买 数 。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 夭 ，Q@ 切 换 至 “INT 遂 数 ” 工 作 表 ，@ 在 单元 格 C4 中 输入 公 
式 “=INT($B$1/B4)” ， 对 除数 的 商 进行 向 下 取 整 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 计算 结果 并 复制 公式 。 按 【Enter】 键 显示 结果 ， 然 后 拖 动 鼠标 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 其 他 商品 的 购买 数 ， 
如 下 图 所 示 。 


=INT ($B$1/B4) 


| i 
| 


SUM 函 数 | SUMIF 函 数 | INT 函 数 


8.2.3 效 组 前 数 


在 Excel 的 数学 尔 数 中 还 有 多 个 数组 立 数 。 和 其 他 数学 函数 不 同 的 是 ， 这 类 逊 数 的 参数 都 是 数组 类 型 。 本 小 书 将 主要 介绍 


SUMPRODUCT 闵 数 。 


SUMPRODUCT 函 数 的 表达 式 为 : SUMPRODUCT(array1array2,array3…)。 该 函数 的 功能 是 将 数组 间 对 应 的 元 素 相 乘 ， 
并 返回 乘积 之 和 。 参 数 是 可 选 的 ， 个 数 在 2 到 255 之 间 ， 表 示 需 要 求 和 的 数组 。 还 可 以 使 用 SUM 函 数 和 PRODUCT 函 数 实现 
SUMPRODUCT 函 数 的 计算 。 


例如 ， 已 知 产 品 的 单价 和 销售 数量 ， 需 要 计算 销售 忌 额 ， 可 使 用 SUM 尔 数 和 PRODUCT 消 数 分 步 计算 ， 也 可 使 用 
SUMPRODUCT 函 数 一 步 计 算 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 销 量 衣 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 数 组 学 数 .xlsx 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=PRODUCT(C3,D3)”， 计 算 单 价 和 数量 的 
来 积 ， 按 【Enter】 键 ,名 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 [4: E10 中 ， 如 下 图 所 示 。 


2 | 序号 | 产品 名 称 | 产品 单价 ~ 


¥1,485.00 
¥2,400.00 
¥2,142.00 
¥3,980.00 
¥2,772.00 
¥3,072.00 
¥7,475.00 
¥3,486.00 


DO DD IIGI IC CD 上 


| 
(一 


SUM 图 数 和 PRODUCT 的 数 i ep .二 【一 


SUMPRODUCT 机 到 计 真 SS | 


步骤 02 ”计算 总 销售 额 。 人 在 单元 格 E11 中 输入 公式 “=SUM(E3: E10)”， 计 算 单元 格 区 域 E3: E10 中 的 数据 之 和 ， 即 所 有 
产品 的 销售 额 忌 和 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


=sUN(E3:F10)Y |@ 


L D 
产品 销售 表 
序号 | 产品 名 称 | 产品 单价 ”| 。 销售 
_ 产 mA | ¥99.00 | 15 |  ¥1,485.00 | 
_ 产 吕 B | ¥150.00 | 16 |  ¥2,40000 | 
产品 CO | ¥12600 | 17 |  ¥2142.00 | 
_ 产 吕 D | ¥199.00 | 20 |  ¥3,980.00 | 
产品 | ¥12600 | 22 |  ¥2772.00 | 
六 BF | ¥2800 | 24 | (输入 一 
产品 G | ¥299.00 | 25 | hr 
_ 产 mH | ¥166.00 | 21 | _¥3,4 六 00 
SUM 函 数 和 PRODUCT 函 数 计算 的 总 销售 额 ¥26,812.00 
SUMPRODUCT 函 数 计算 总 销售 额 


1 
2 
3 
| 
2 
6 
- 
8 


步骤 03 ”计算 销售 总 额 。 在 单元 格 E12 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT(C3: C10,D3: D10)”， 计 算 单元 格 区 域 C3: C10 和 
D3: D10 中 对 应 数据 的 乘积 之 和 ， 即 销售 总 额 ， 按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ， 如 右 图 所 示 。 从 表 中 可 以 看 到 两 种 方法 的 计算 结 
果 相 同 。 


=SUMPRODUCT (C3:C10, D3:D10) IW@ 


C [上 | 


D 

产品 销售 表 
1 | 产品 A 
2 
3_| 产品 C 


| 一 


加 ”¥199.00 ¥3,980.00 


5 | 产品 E 
6 | 产品 F 
7| 产 吕 6 | ¥29900 | 25 | [输入 | 
SUM 函 数 和 PRODUCT 函 数 计算 的 总 销售 额 

SUMPRODUCT 抄 数 计算 总 销售 额 ¥26,812.00 


tO DO 一 OIC Co 


实例 精练 一 一 员工 出 勤 状 况 统计 


统计 员工 出 勤 状 况 时 ， 要 通过 员工 出 勤 表 统计 应 到 人 数 、 实 到 人 数 、 缺 惑 人 数 、 迟 到 人 数 等 ， 有 时 还 需要 从 表格 中 引用 缺勤 
人 员 、 述 到 人 员 的 名 单 。 在 本 实例 中 ，1 表 示 准 时 出 勤 ， 完 成 后 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 


B z 可 
员工 出 勤 表 


序号 应 到 人 考 

9 
准时 出 勤 人 旗 
6 

迟到 人 孝 

1 
JP007 | 陈 名 | 状 勤 | 处 勤 人 孝 

2 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 出 勤 表 .xlsx 


1 
< 
3 1 
4 2 
9 3 
B 二 
5 
2 E 
9 


ey 
‘DI 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 出 勤 表 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 计算 应 到 人 数 。 
打开 原始 文件 。 
@ 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=COUNTA(D3: D11)”， 按 下 【Enter】 键 ,计算 该 单元 格 区 域 非 空 单元 格 的 个 数 。 


@ 在 单元 格 F 5 中 输入 公式 “=C OU N T(D 3: D11)”， 按 下 【Enter】 键 ,计算 数值 的 个 数 。 如 右 图 所 示 。 


=COUNTA (D3:D11) 


3 


应 到 人 数 


步骤 02 计算 异常 人 数 。 


=COUNT (D3:D11) 


F 


应 到 人 孝 
9 
准时 出 勤 人 教 


迟到 人 孝 


轨 勤 人 到 


@ 在 单元 格 F7 中 输入 公式 “=COUNTIF(D3: D11， 迟到 )”， 按 下 【Enter】 键 ， 计 算 迟 到 人 数 。 


@ 在 单元 格 F9 中 输入 公 了 式 “=COUNTIF(D3: D11， 缺勤)”， 按 下 【Enter】 键 ， 计 算 缺 惑 人 数 。 如 右 图 所 示 。 打 开 原 始 文 


=COUNTIF t03:011.“ 返 到 ”> 


| 
ls 


应 到 人 大寺 
9 
准时 出 涩 人 就 
6 
到 到 大志 


8.3 ”逻辑 与 文本 贞 效 


逻辑 疯 数 用 于 进行 条 件 匹 配 、 真 假 值 的 判断 并 返回 不 同 的 数值 ， 还 可 进行 多 重复 
天 内 容 的 函数 。Excel 中 的 文本 函数 大 致 分 为 文本 处 理 阔 数 和 格式 处 理 函 数 。 


=COUJTIEEDS:DLL“ 重 勤 ”) 


F G 


应 到 人 曾 
准时 出 勒 人 断 
6 
说 区 人 数 
1 


块 动 人 吉 © 
[2 | 


合 检验 。 所 谓 文 本 函数 ， 融 是 处 理 与 文本 相 


上 FF 六 数 的 表达 陈 为 : IF(logical test,value if true,value if false)。 该 国 数 的 功能 是 执行 真 假 值 判断 ， 根 据 逻 辑 计算 的 真 假 值 
返回 不 同 结果 。 其 共有 3 个 参数 : logical test 为 公式 或 表达 式 ， 表 示 计 算 结 果 为 TRUE 或 FALSH 的 任意 值 或 表达 式 ; value if true 
为 任意 数据 ， 表 示 |ogical test 为 TRUE 时 函数 返回 的 值 ; value if false 为 任意 数据 ， 表 示 logical test 为 FALSH 时 消 数 返回 的 值 。 


例如 ， 根 据 培 训 | 成 绩 表 中 的 成 绩 ， 判 断 学 员 的 该 科目 是 否 合格 。 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 培 训 成 绩 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 IF 函数 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 使 用 IF 函数 判断 合格 情况 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 D4 中 输入 公式 “=IF(C4> =60," 合 格 "," 不 合格 ")”， 如 右 图 所 


> | 
” 
oo 


步骤 02 ”显示 计算 结果 。 按 【Enter】 键 显示 结果 ， 并 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 D5: D15 中 ， 结 果 如 右 图 所 示 。 
=IF (C4》=60, “合格 *,“ 不 合格 “) 


CG DD 上 F 
培训 [成 顷 表 
a 


I ED = RD 


8.3.2 ” FALSE 和 TRUE 也 | 数 


FALSE 国 数 的 表达 了 式 为 : FALSE()。TRUE 遂 数 的 表达 式 为 : TRUE(0。 这 两 个 国 数 的 功能 分 别 是 返回 逻辑 值 FALSE 和 TRUE， 
都 没有 参数。 


例如 ， 根 据 培训 成 绩 表 中 的 成 绩 ， 判 断 该 科目 是 人 否 合格 ，TRUE 表 示 合 格 ，FALSE 表 示 不 合格 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 培 训 成 绩 表 1.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \FALSE 和 TRUE 汤 数 .xlsx 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 F4 中 输入 公式 “=C4>=60”， 如 下 图 所 示 。 


Es 


fhe 


co -dg cc CO mM pc- 


_10 


是 和 合格 | 


成 绩 


= 


‘OO 


| 


成 关上 是 
94 | 


& 
序 
三 

| 2 

_ 4 

La 

12 -一 一 上 


tt | 11 | 666 既 Ee | 
本 地 避 国 肝 := 让 古本 全 而 国 于 本 一 了 


8.3.3 AND 六 效 


AND 阔 数 的 表达 式 为 : AND(logical1,logical2…)。 访 阔 数 的 功能 是 对 多 个 逻辑 值 进 行 允 集 计算 。 参 数 是 可 选 的， 个 数 企 1 
到 30 之 间 ， 表 示 待 计算 的 多 个 逻辑 值 ， 冰 数 返回 值 为 逻辑 值 。 如 果 所 有 参数 的 逻辑 值 为 真 ， 融 返回 TRUE; 如 果 有 一 个 参数 的 逻 


辑 值 为 假 ， 束 返回 FALSE。 
例如 ， 在 员工 培训 成 绩 表 中 ， 判 断 员工 的 两 科 成 绩 是 人 否 都 合格 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 培训 成 绩 表 2.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \AND 汤 数 .xlsx 


li 


= > 
i 


扫 码 看 视频 


- 登 : 知 识 补 充 


OR 函 数 用 于 返回 满足 其 中 一 个 条 件 的 情况 ， 即 只 要 其 中 有 一 个 参数 满足 条 件 ， 就 返回 TRUE ， 只 有 所 有 参数 都 不 满足 条 件 


才 返 回 FALSE。 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 单元 格 G64 中 输入 公式 “=IF(AND(C4> =60,E4> =60)," 合 格 "," 不 合格 ")”， 判 断 两 科 是 否 大 于 等 于 60， 
是 返回 TRUE， 否 则 返回 FALSE， 按 【Enter】 键 ，@ 将 公式 填 序 到 单元 格 区域 G5: G15 中 ， 结 果 如 右 图 所 示 。 


| =IF (AND (C43=60, E43>=60), “合格 *, “不 合格 ” 


de 
EALSE | 


1 
C 
4 
和 
b 
下 
8 
， 


0 0 | | 二 


8.3.4 ”文本 处 理 亢 数 

文本 处 理 轴 数 用 于 查找 、 提 取 、 某 换 部 分 文本 或 者 合并 多 个 文本 ， 如 使 用 FIND 贞 数 查 找 指定 文本 中 指定 内 容 的 位 置 。 还 可 
以 比较 文本 、 删 除 文 本 和 重复 文本 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 文 本 处 理 函 数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 文 本 处 理 函 数 .xlsx 


1 FIND 函数 查找 文本 


FIND 遂 数 的 表达 式 为 : FIND(.nd text,within_textstart_ num)。 该 国 数 的 功能 是 在 第 二 个 文本 字符 串 中 定位 第 一 个 文本 字 
符 串 ， 并 返回 第 一 个 文本 字符 串 的 起 始 位 置 的 值 。 其 共有 3 个 为数 : .nd text 表 示 要 查找 的 文本 ; within_text 表 示 包 含 要 查找 文 
本 的 文本 ; start num 指定 开始 进行 查找 的 字符 ， 基 省略， 则 假设 其 值 为 1。 


例如 ， 已 知 完整 的 电话 号 码 ， 需 要 从 中 获取 区 号 。 


要 码 看 视频 


可 CX 打 原色 文人 @@ 切 换 至 "| IND 国 数 ” 工人 F 表 ， @ 在 单元 格 B2 输入 公 LEI [(A 八 
步 又 01 站 成 FP 天 小 人 口 1/ 
1)” I 如 | 各所 未。 


A - 
1 5 | ES | 
2 | 012-001 =LEFT(A2,FIND("-",A2)-1 


011-112XXXX 


02581234000 | 


中 


=LEFT 2,FIND( 一 ,点 2) 一 1) 


i | 
电话 与 码 


和 
012-001XXXX 


2 LEFT、RIGHT、MID 上 负数 提 取 文 本 


LEFT、RIGHT 印 数 用 于 获取 指定 文本 最 左边 或 最 右边 开始 的 特定 个 数 的 文本 。MID 函 数 用 于 获取 从 指定 文本 开始 的 特定 字 
符 的 文本 。LEFT 卫 数 的 表达 式 为 : LEFT(textnum chars)，RIGHT 卫 数 的 表达 式 为 : RIGHT(textnum chars)。MID 了 数 的 表 
达 式 为 : MID(textstart num,num _ chars)。 参 数 text 为 获取 其 中 文本 的 文本 ; num_chars 表 示 获 取 文 本 的 长 度 ; start num 为 
开始 文本 。 


例如 ， 根 据 已 知 的 产品 编号 获取 产品 类 别 。 


要 码 看 视频 


步骤 01 提取 文本 。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 湾 进 行 操作 ，@ 切 换 人 至 “提取 文本 ”工作 表 ，@ 在 单元 格 B2 中 输入 公 


“=IF(LEFT(A2)="1"," 守 和 家 ","T 性 ")”， 如 下 图 所 示 。 


B 
产品 类 列 
=1F (LEFT (A2)="1",“ 和 衬衫 ",“T 恤 ") 


人 151 


FIND 函 数 人 提取 文本 


步骤 02 ”显示 计算 结果 。 按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ， 然 后 将 公 陈 填充 到 单元 格 区 工 B3: B8 中 ， 如 下 图 所 示 。 


2 =IF (LEFT (A2)=”1”, “村 祖 ”,“T' 必 *》 


| B | C 
衬衫 
衬衫 
T 恤 
衬衫 


1 
2 _ 
3_ 
= 
6 
- 
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8.3.5 ”格式 处 理沙 数 


格式 处 理 消 数 是 指 在 文本 的 外 观 上 进行 处 理 ， 如 数字 与 字符 之 间 的 转换 、 数 值 之 间 的 转换 、 字 符 之 间 的 转换 和 字 节 之 间 的 转 
换 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 格 式 处 理 函 数 .区 sx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 格 式 处 理 函 数 .xlsx 


1 “UPPER 水 数 将 文本 转换 成 大 写 


UPPER 上 为 数 的 表达 式 为 : UPPER(text。 该 国 数 的 功能 是 将 一 个 文本 字符 串 中 的 所 有 小 写字 母 转换 为 大 写字 母 。 只 有 一 个 参 
数 text， 为 文本 类 型 ， 表 示 需 要 转换 成 大 写 形式 的 文本 ， 消 数 返 回 值 为 文本 类 型 。 


扫 码 看 视频 


步骤 01 文本 转换 为 大 写 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 切 换 到 “UPPER 消 数 ” 工 作 表 ，@ 在 单元 格 B2 中 输入 公 
式 “=UPPER(A2)”， 如 下 图 所 示 。 


fk =UPPER (A2) 


E Lb 
转换 为 大 与 | 


J AN 


‘DO = 


rr 
C9 I OO 


UPPER 函 数 ”| TEXT 函数 


- 登 : 知 识 补充 
LOWER 水 数 可 将 文本 中 的 字母 全 部 转换 为 小 写 形式 ， 即 文本 中 的 小 写字 母 保持 不 交 ， 大 写字 母 转换 为 小 写 。 


2 TEXT 逆 数 格式 化 文本 


TEXT 函数 的 表达 陈 为 : TEXT(value,format_text)。 该 函数 的 功能 是 将 数值 转换 为 特殊 格式 的 文本 。 其 有 2 个 参数 ，value 表 
示 需 要 设置 格式 的 内 容 ，format text 表 示 用 双 引 号 括 起 来 作为 文本 字符 串 的 数字 格式 。 


例如 ， 获 取 已 知 日 期 中 的 月 份 ， 并 将 其 以 瑞 文 首 字 母 大 写 的 形式 显示 。 


扫 码 看 视频 


。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 筹 ，@ 切 换 到 “TEXT 函数 ”工作 表 ，@ 在 单元 格 B2 中 输入 公 
式 “=TEXT(A2,"mmm")”，@@ 将 公式 填充 到 单 元 格 区 域 5B3: B6 中 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


fF | =TEXT (A2, Mmmm | 


B 
日 期 简 与 


2013/4/6 | Apr 


Fe | | 

_ tAN\B BB | 

ou | 

sp 9-(@ 吉 芭 | 
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CID 


步骤 02 ”转换 为 全 写 。@@ 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=TEXT(A2 mmmm )”，@ 将 公 陈 填 苑 到 单元 格 区 域 C3: C6 中 ， 结 果 
如 下 图 所 示 。 


CO =- Go ko | 坊 


” UPPER 函数 (TEXT 函数 


=TEXT (42, “nnmm”) 


Bb | 
简写 K 字 表达 


2013/4/6 April 


2 月 9 日 Feb February 


七 月 人 July 


2013 年 10 月 October 
| 。 41526 September 4 


1 
ei 
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| UPPER 商 数 TEXT 的 数 


步骤 03 ”转换 为 数字 。Q@ 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=TEXT(B2&-1,"m")”，@ 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 D3: D6 中 ， 结 果 如 
石 图 所 示 。 


实例 精练 一 一 使 用 文本 区 


2013/4/6 
2 月 9 日 


2013 年 10 月 


41526 


身份 证 号 码 中 包含 籍贯 、 
后 的 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 


i 
+ 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 基本 信息 表 xlsx 


序号 员工 姓名 性 别 


B_ 


土 杨 阳 
刘 | 妈妈 


UPPER 轿 数 


出 最 终 效 果 生 日 期 、 性 别 等 信息 


C 


押 对 和 招 扫 和 招 灶 人 灶 灶 由 


| 


ep 


TEXT 国 数 


q 娄 X3 大 取 员 工 基 本 信息 


最 终 效 果 


D 


， 使 用 文本 函数 和 


" 


员工 基本 信息 表 


51092119800101xx9x 
13053219710128xx8x 
11010219890]125xx4x 
11022119790213xx4x 
43010019890718xxox 
31050019890918xxox 
31100019830816xx3x 
311/0019840213xx4x 
37020019900717xx5x 


出 生日 期 
1980/1/1 
1971/1/28 
1989/1/25 
1979/2/13 
1989/7/18 
1989/9/18 
1985/8/16 
1984/2/13 
1990/7/17 


四 川 省 


浊 北 鲁 
北 永 市 
北京 市 
湖南 省 
四 川 省 


四 川 省 
四 川 省 
山东 省 


快速 从 身份 证 号 码 中 获取 员工 的 基本 信息 ， 完 


籍贯 
壮 于 市 过 溪 县 
形 吾 市 平 乡 县 


昌平 
长 沙市 
泸州 市 
内 江 市 
达州 市 
青鸟 市 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 基本 信息 表 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 判断 性 别 。 
打开 原始 文件 。 
在 单元 格 C3 中 输入 公式 “=IF(MOD(RIGHT(LEFT(D3,17)),2)," 男 "," 女 ")”。 


@ 按 【Enter]】 键 ， 然 后 将 公式 向 下 填 宛 到 单元 格 区 域 C4: C13 中 。 如 右 图 所 示 。 


LU | D 
员工 基本 信 
| 序号 | 员工 姓名 | 性 别 身份 证 号 码 员工 姓名 | 性 别 
» |=IF(MOD(RIGHT(LEFT(D3,17)),2)," 男 ",".0lyox9x | 有 男 | 51092119800101yxx9x 
女 ") 28xx8x | 要 | 13053219710128xx8x 
罗 娟 11010219890125xx4x “| 11010219890125xx4x 
11022119790213xx4x | 11022119790213xx4x 
43010019890718xx5x “家 | 43010019890718xx5x 
51050019890918xx5x “ 田 | 51050019890918xx5x 
51100019850816xx3x “ 田 | 51100019850816xx3x 
51170019840213xx4x | 51170019840213xx4x 
37020019900717xx5x “家 | 37020019900717xx5x 
43010019720919xx9x “ 田 | 43010019720919xx9x 
37070019900129xx3x “家 | 37070019900129xx3x 
步骤 02 ”获取 出 生日 期 。 


Q@ 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=--TEXT(MID(D3,7,8),"0000-00-00")”。 


@ 按 【Enter】 键 ,然后 将 公式 同 下 填充 到 单元 格 区 域 E4: E13 中 。 如 右 图 所 示 。 


D F F D 
员工 基本 信息 表 
身份 证 号码 |。 出 生日 期 

5: =--TEXT(MID(D3,7,8),"0000-00-00") 
13053219710128xx8x ， 

11010219890125xx4x 

11022119790213xx4x 

43010019890718xx5x 

51050019890918xx5x 

51100019850816xx3x 

51170019840213xx4x 
| 37020019900717xx5x 
| 43010019720919xx9x 

37070019900129xx3x 


5 fF 

员工 基本 信息 表 

身份 让 三 人 的 出 生日 期 
21092119800101xx9x 1980/1/1 
13053219710128xx8x | 1971/1/28 
11010219890125xx4x | 1989/1/25 
11022119790213xx4x | "1979/2/13 
43010019890718xx5x 
321050019890918xx>x 
311000198530816xx3x 
31170019840213xx4x 
3702001990071/xx5x 
43010019720919xx9x 
37070019900129xx3x 


1989/7/18 
1989/9/18 
1985/8/16 
1984/2/13 
1990/7/17 
1972/9/19 
1990/1/29 


OO 0 mm A OO -、 
中 中 中 ~ ~ aa 中 
O00 IO IO 上 ID 二 


步骤 03 ”获取 发 证 机 关 。 

@ 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=IF(D3<>"",VLOOKUP(LEFT(D3,2), 地 址 码 !B: C,2,))”。 
@O 近 【Enter]】 键 ， 然 后 将 公 陈 向 下 填充 到 单元 格 区 域 F[4: F13 中 。 

在 单元 格 G3 中 输入 公式 “=IF(D3<>"",VLOOKUP(LEFT(D3,6), 地 址 码 !B: C,2,))”。 


Q@ 按 【Enter]】 键 ， 然 后 将 公式 向 下 填 宛 到 单元 格 区 域 G4: G13 中 。 如 右 图 所 示 。 


=IF (D3<>" 


地 址 码 !B:C, 2, ),) 


F 


员工 基本 信息 表 


身份 让 号 从 
31092119800101xx9x 
13053219710128xx8x 
11010219890125xx4x 
11022119790213xx4x 
43010019890718xx5x 
51050019890918xx5x 
51100019850816xx3x 
51170019840213xx4x 
37020019900717xx5x 
43010019720919xx9x 
37070019900129xx3x 


出 生日 期 
1980/1/1 
1971/1/28 
1989/1/25 
1979/2/13 
1989/7/18 
1989/9/18 
1985/8/16 
1984/2/13 
1990/7/17 
1972/9/19 
1990/1/29 


四 川 省 
河北 省 
北京 市 
北京 市 
湖南 省 
四 川 省 
四 川 省 
四 川 省 
山东 省 
湖南 省 
山东 省 


“, YLOOKUP (LEFT (D3, 2)， 


D 


=IF (D3<> 


地 址 码 !B:C, 2, ),) 


E 


员工 基本 信息 表 


身份 证 号 码 
31092119800101xx9x 
13053219710128xx8x 
11010219890125xx4x 
11022119790213xx4x 
43010019890718xx5x 
51050019890918xx5x 
31100019850816xx3x 
31170019840213xx4x 
37020019900717xx5x 
43010019720919xx9x 
37070019900129xx3x 


出 生日 期 
1980/1/1 
1971/1/28 
1989/1/25 
1979/2/13 
1989/7/18 
1989/9/18 
1985/8/16 
1984/2/13 
1990/7/17 
1972/9/19 
1990/1/29 


F 


河北 省 
北京 市 
北京 市 
湖南 外 
四 川 省 
四 川 省 
四 川 省 
山东 省 
湖南 鲁 
山东 省 


“”, YLOOKUP (LEFT (D3, 6) 


8.4 ”日 期 与 时 间 函 数 


日 期 与 时 间 消 
浮 数 ， 日 期 推算 


效用 于 对 日 期 和 时 间 进 
尔 数 以 及 星期 推算 函数 。 


行 处 理 。Excel 中 提供 的 日 期 与 时 间 立 数 包 括 返 回 年 、 有 月、 日 、 小 时 遂 数 ， 返 回 序列 号 


8.4.1 返回 年 、 月 、 日 、 小 时 函数 


返回 年 、 月 、 日 、 小 时 函数 能 够 获取 日 期 中 的 年 、 月 、 日 或 获取 小 时 中 的 时 、 分 、 秘 。 
1 YEAR、MONTH、DAY 函 数 获取 年 、 月 、 日 


YEAR 卫 数 的 表达 陈 为 : YEAR(serial numben。MONTH 久 数 的 表达 式 为 : MONTH(serial number)。DAY 函 数 的 表达 式 
为 : DAY(serial_ numben。YEAR、MONTH 和 和 DAY 函数 的 功能 是 计算 日 期 所 代表 的 相应 的 年 份 、 月 份 和 日 。 只 有 一 个 参数 


serial number， 表 示 将 要 计算 年 份 、 月 份 或 日 的 日 期 。 
例如 ， 已 知 员工 进入 公司 的 日 期 ， 需 要 从 日 期 中 获取 年 、 月 、 日 ， 可 使 用 YEAR、MONTH 和 DAY 冰 数 分 别 获取 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 获 取 入 公司 年 、 月 、 日 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 另 数 获取 年 月 日 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 获取 年 份 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=YEAR(B2)”， 获 取 单 元 格 B2 中 日 期 的 年 份 ， 按 
【Enter】 键 ，@ 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 C3: C8 中 ， 如 下 图 所 示 。 


入 公司 日 期 月 


日 
201078/6 | 


2009/]12/1 


| 2011/1/2 
吴 雨 “2010/5/12 | 
| 周 豪杰 2008/8/8 | 
李 娟 2006/9/12 
| 兽 丽 者 ”2013/1/1 | 


步骤 02 ”获取 月 份 。@ 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=MONTH(B2)”， 获 取 单 元 格 B2 中 日 期 的 月 份 ， 按 【Enter】 键 显示 计算 
结果 ，@ 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 D3: D8 中 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


入 公司 日 期 
2010/8/6 2010 
2009/12/1 2009 
孙 伟 ”2011/1/2 2011 
吴 雨 ”2010/5/12 2010 
周 豪杰 ”2008/8/8 2008 
李 娟 2006/9/12 2006 
普 丽 莉 2013/1/1 2013 


1 
2 
C 
1 
- 
b 
? 
3 


步骤 03 ”获取 日 。@ 在 单元 格 E 2 中 输入 公式 “=DAY(B2)”， 获 取 单 元 格 B2 中 日 期 的 日 ， 按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ，@ 
将 公式 填充 到 单元 格 区 域 E3: E8 中 ， 结 果 如 右 图 所 示 。 


=DAY (B2) 


2010/8/6 
2009/12/1 


孙 伟 。 2011/1/2 
刁 雨 ”2010/5/12 
周 豪 杰 ”2008/8/8 
李 娟 ”2006/9/12 
兽 朋 和 着 2013/17/1 


- 登 :知识 补充 

利用 两 个 YEAR 函 数 还 能 计算 出 时 间 的 年 份 关 ， 如 输入 公式 : =YEAR("2013-12-04"-YEAR("2006-06-23")， 可 计算 两 个 日 期 
间 相 差 的 年 数 。 
2 ”HOUR、MINUTE、SECOND 函 数 获取 时 、 分 、 秒 


HOUR 轴 数 的 表达 式 为 : HOUR(serial numben。MINUTE 国 数 的 表达 式 为 : MINUTE(serial numben。SECOND 辑 数 的 


表达 式 为 : SECOND(serial numben。HOUR、MINUTE 和 SECOND 函 数 的 功能 是 计算 某 一 时 间 值 或 代表 时 间 的 系列 编号 所 对 


应 的 小 时 数 、 分 钟 数 和 秒 数 。 只 有 一 个 参数 serial number， 表 示 将 要 计算 小 时 数 、 分 钟 数 或 秒 数 的 时 间 。 
例如 ， 出 入 登记 表 记 录 了 员工 出 公司 和 回 公 司 的 时 间 ， 需 要 计算 员工 离开 公司 这 段 时 间 的 小 时 数 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 出 入 登记 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 郧 数 获取 小 时 数 .xlsx 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=HOUR(C3-B3)”， 如 下 图 所 示 。 


| 姓名 | 出 公司 时 间 | 回 公 司 时 间 ”小 时 数 
=HOUR(C3-B3) 


杨 娟 ， bp 1/:25:43 


黄梅 | bss 17:32:51 
的 吧 ):12:2 18:00:00 


大 =HOUR (C3-B3) 


出 入 登 iC 表 
出 2 从 Sj 时 lB] ” 回 公 司 时 间 
9:14:10 16:54:32 
9:31:27 17:25:43 
9:15:36 WW pe eo 
9:12:23 18:UU:UU 


8.4.2 ”返回 序列 号 消 数 


Excel 中 用 DATE 消 数 和 TIME 销 数 返 回 日 期 和 时 间 的 序列 号 ， 用 NOW 冰 数 获 取 当 前 日 期 和 时 | 间 ， 用 TODAY 销 数 获 取 当 前 日 
期 。 


1 DATE 消 数 返 回 日 期 序列 号 


DATE 负 数 的 表达 式 为 : DATE(yeanrmonth,day)， 该 函数 的 功能 是 计算 某 一 特定 日 期 的 系列 编号 。 其 共有 3 个 参数 ，year 表 
示 年 份 ，month 表 示 月 份 ，day 表 示 天 。 


例如 ， 在 火车 时 刻 表 中 ， 日 期 和 时 间 都 分 别 显示 在 各 个 单元 格 中 ， 需 要 将 其 统一 为 一 个 数值 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 火 车 时 刻 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 火 车 时 刻 表 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 返回 日 期 序列 号 。 打 开 原 始 文 件 ， 至 “DATE 消 数 ” 工 作 表 ，2 在 单元 格 13 中 输入 公式 “=DATE(C3,D3,E3)”， 如 
石 图 所 示 。 


步骤 02 显示 计算 结果 。 按 【Enter】 键 ,获取 日 期 序列 号 ， 然 后 将 公式 填 序 到 单元 格 区 域 |4: 18 中 ， 如 右 图 所 示 。 


2 ” TIME 前 数 返 回 时 间 序 列 号 


TIME 国 数 的 表达 式 为 : TIME(hourminute,second)。 设 国 数 的 功能 是 
表示 小 时 数 ，minute 表 示 分 钟 数 ，second 表 示 秒 数 。 


2015/1/26 


2015/1/26 
2015/1/26 
| 2015/1/27 

| 2015/1/27 | 
2015/1/27 


计算 某 一 特定 时 间 的 列 编号 。 其 共有 3 个 参数 ，hour 


例如 ， 在 火车 时 刻 表 中 ， 日 期 和 时 间 都 分 别 显 示 在 各 个 单元 格 中 ， 需 要 将 其 统一 为 一 个 数值 。 


要 码 看 视频 


步骤 01 获取 时 间 序 列 号 。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 入 ，Q@ 切 换 人 至 “TIME 消 数 ” 工 作 表 ，@ 在 单元 格 13 中 输入 公 


“=TIME(F3,G3,H3)”， 如 下 图 所 示 。 


D EE HH CO |H 


火车 时 刻 表 
日 时 分 秒 ” 县 体 时 旧 


26 | 1 11z5| _ =TIME(F3,G3 ,H3) 


26 


30 
25 
24 
14 


示 计 算 结果 并 复制 公式 。 按 【Enter)】 刍 ,返回 时 间 序 列 号 ， 然 后 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 |4: 18 中 ， 如 下 图 所 


步骤 02 显 


fr =TINE (F3, G3, H3) 


- 登 : 知 识 补充 
所 在 单元 格 的 “单元 格格 


示 出 日 期 或 时 间 编 号 ， 而 是 以 日 期 格式 或 时 间 格 式 显 示 的 ， 可 以 打开 有 函 妆 


如 果 播 入 函数 后 并 没有 显 


式 ”设置 对 话 框 ， 将 “数字 选项 卡 里 的 类 型 更 改 为 “常规 即 可 。 


3 ”NOW 函数 显示 当前 日 期 和 时 间 
NOW 函 数 的 表达 式 为 : NOW()。 该 函数 的 功能 是 返回 计算 机 系统 内 部 时 钟 的 当前 日 期 和 和 时间， 没有 参数 。 
例如 ， 在 预订 票 表格 中 显示 当前 订 票 的 日 期 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 预 订 票 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 NOW 函 数 .xlsx 


扫 码 看 视频 
- 登 : 知 识 补充 
NOW 函 数 返 回 的 是 当前 的 日 期 与 时 间 ， 若 要 只 显示 上 日期， 可 将 函数 所 在 的 单元 格格 式 设置 为 日 期 格式 。 


步骤 01 获取 当前 日 期 和 和 时间。 打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B2 中 输入 公式 “=NOW0”， 按 【Enter】 键 ,获取 当前 日 期 和 时 


间 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


预 售 日 期 | 


预 售 金 额 


预计 一 周 后 


步骤 02 ”计算 一 周 后 的 时 间 。 在 单元 格 B4 中 输入 公式 “=B2+7” ， 按 【Enter】 键 ， 计 算 一 周 后 的 时 间 ， 结 果 如 下 图 所 


> | 
’ 
o 


预 TYJ 票 


预 售 日 期 2017/10/13 10:27 


预 售 金额 ¥5,600.00 


于 一 有 后 入 


4 TODAY 函数 返回 当前 日 期 


TODAY 函 数 的 表达 式 为 : TODAY0。 该 函数 的 功能 是 返回 当前 日 期 的 序列 号 ， 没 有 参数 。 例 如 ， 在 工龄 计算 表 中 获取 当前 
制 表 日 期 


扫 码 看 视频 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 工 龄 计算 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \TODAY 函 数 . 世 sx 


步骤 01 获取 当前 日 期 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=TODAY0”， 如 下 图 所 示 。 


OFFSET |: |x ww Ef =TODAY O) 


a EB C D 
EE 


步骤 02 显示 计算 结果 。 按 【Enter】 键 显示 计算 D2 中 输入 公式 “=TODAY0”， 如 下 图 所 示 。 结 果 ， 即 可 得 到 当前 日 期 ， 
如 下 图 所 示 。 


C D 
工龄 计算 表 
制 表 日 期 | 2017/10/13 


序号 入 司 时 间 | 工龄 


| 
pr 
二 | 
4 
5 
6 
站 
8 


- 登 : 知 识 补充 


TODAY 函 数 可 与 其 他 的 函数 明 套 使 用 ， 如 与 DATEDTIF 有 函数 昱 套 使 用 ， 计 算 当 前 日 期 与 指定 日 期 之 间 相 隔 的 整 年 或 整 月 等 数 


据 。DATEDIF 函 数 为 Excel 的 隐藏 函数 


8.4.3 ”日 期 推算 髓 数 


日 期 推算 消 数 是 措 根 据 指定 日 期 ， 按 要 求 获取 需要 的 日 期 。 如 DAYS360 冰 数 按 每 年 360 天 返回 两 个 日 期 间 相 帮 的 天 


数 ，WORKDAY 阔 数 返 回 在 指定 的 耕 干 个 工作 日 乙 表 /之 后 的 日 期 。 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 日 期 推荐 函 数 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 日 期 推荐 函数 ,区 sx 


DAYS360 函 数 的 表达 式 为 : DAYS360(start date,end date,method)。 该 函数 的 功能 是 按 每 个 月 30 天 、 一 年 12 个 月 ， 共 
360 天 的 算法 返回 两 个 日 期 间 相差 的 天 数 。 其 共有 3 个 参数 ，start_date 用 于 计算 期 间 天 数 的 开始 日 期 ，end date 为 结束 日 
期 ，method 表 示 采 用 欧洲 方法 还 是 美国 方法 。 


例如 ,假设 当 前 日 期 为 2017 年 10 月 13 日 ， 根 据 最 后 支付 日 期 计算 还 蒜 的 剩余 天 数 。 


扫 码 看 视频 


步骤 01 计算 剩余 天 数 。 打 开 原 始 文件 ，@ 切 换 至 “DAYS360 函 数 ”工作 表 中 ，@ 在 单元 格 D2 中 输入 公 
式 “=DAYS360(TODAY0,C2,TRUE)”， 如 下 图 所 示 。 


OFFSET x vv ff |) =DAYS360(TODAYO, C2,TRUE) 


A B 和 D FE 


商品 名 可 ”和 购 头 时 间 。 筷 后 支付 时 间 《和 剥 余 大 效 


电 冰 箱 。 2015/10/1 ] 2(=DAYS360(TODAYO,C2,TRUE)| 


空调 2015/11/1 2016/1/10 ”一 | 
日 有 入、 


2016/1/3 


50TITIDsS 2016/1/1 


_ DAY360 函 数 | WORKDAY 函 数 ] 


步骤 02 ”显示 计算 结果 并 复制 公式 。 按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ， 然 后 将 公式 填 有 到 单元 格 区 域 D3: D5 中 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


万 =DAYS360(TODAYO.C2,1RUE) 


上 b L D : 上 
i 商品 名 称 ” 购 头 时 间 最 后 支付 时 间 剩余 天数 
电 冰 条 ”2015/10/1 2016/1/1 -6b42 
空调 2015/11/1 2016/1/10 -633 


电视 2015/11/5 2016/1/1 


污 衣 机 2015/11/4 2016/1/3 -640 


2 WORKDAY 冰 数 计算 工作 日 相关 日 期 


WORKDAY 孙 数 的 表达 式 为 : WORKDAY(start_date,days,holidays)。 该 冰 数 的 功能 是 返回 某 日 期 (起 始 日 期 ) 之 前 或 之 


后 相隔 指定 工作 日 的 某 一 日 期 值 。 其 共有 3 个 参数 ，start date 表 示 开 始 日 期 ，days 表 示 之 前 或 之 后 不 含 周末 及 节假日 的 天 
数 ，Holidays 表 示 从 工作 日 历 中 排除 的 日 期 值 。 


例如 ， 根 据 已 知 的 项 目 开始 日 期 、 预 计 日 数 和 休息 日 ， 计 算 预 计 完 成 日 期 。 


扫 码 看 视频 


。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 短 ，@@ 切 换 至 “WORKDAY 函 数 ”工作 表 中 ，@ 在 单元 格 D2 中 输入 公 
式 “=WORKDAY(B2,C2,$F$2: $F$4)”， 如 下 图 所 示 。 


B D E F 
项 目 名 称 开始 日 预计 日 数 预计 元 成 日 休息 日 


项 目 1 | 2015/1/1 gORKDAY (62. C2, $F$2: $F$4)| /2/11 
一 


项 目 2 。 2015/1/1 . | 2015/2/12 


项 目 3 。 2015/2/1 tS 2015/2/13 


项 目 4 2015/2/2 


项 目 5 2015/1/25 (@ 单 击 
项 目 6 。 2015/1/1 15 4 
Il DAY360 函 数 | WORKDAY 函 数 


步骤 02 ”显示 计算 结果 并 复制 公式 。 按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ， 然 后 将 公式 填 有 到 单元 格 区 域 D3: D7 中 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


=WOREKDAY (B2, C2, $F$2:$F$4) 


B cs F 
项 目 名 称 开始 日 “ 预计 日 数 预计 完成 日 休息 日 


项 目 1 2015717 1 060 2015/3/31 2015/2/11 


项 目 2 2015/1/1 ) 2015/3/10 2015/2/12 


项 目 3 2015727 1 5 2015/2/25 2015/2/13 


项 目 4 2015/2/2 2015/4/10 


项 目 5 2015/1/25 2015/4/8 


项 目 6 。， 2015/1/1 2015/1/22 全 一 


DAY360 函 数 | WORKDAY 函 数 © 


8.4.4 ”星期 推算 函数 


星期 推算 消 数 是 指 可 返回 代表 一 周 中 的 某 天 数 的 数值 或 一 年 中 的 周 数 ， 如 WEEKDAY 消 数 返 回 代 表 一 周 中 的 第 几 天 的 


数 ，WEEKNUM 卫 数 返回 一 年 中 的 周 数 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 星 期 推算 函数 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 星 期 推算 函数 xlsx 


1 WEEKDAY 消 数 返 回 一 周 中 的 第 几 天 


WEEKDAY 函 数 的 表达 式 为 : WEEKDAY(serial_number,return_type)。 该 水 数 的 功能 是 返回 对 应 于 某 个 日 期 的 一 周 中 的 第 
几 天 。 其 共有 2 个 参数 ，serial_ number 表 示 要 查找 的 那 一 天 的 日 期 ，return_type 表 示 确 定 返 回 值 类 型 的 数字 。 


例如 ， 计 算 指 定 日 期 为 星期 几 。 


要 码 看 视频 


打开 原始 文件 ，@ 四 切换 至 “WEEKDAY 六 数 ”工作 表 ，@ 在 单元 格 B4 中 输入 公式 “= "星期"&WE 
EKDAY(DATE($B$1,$B$2,A4),2)”， 按 【Enter】 键 ，@ 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 55: B13 中 ， 如 右 图 所 示 。 


| =” 星 期"&WEEKDAY (DATE ($B$1, $B$2, Ad)，2] 


WEEKDAY 函 数 ‖ WEEKNUM 函 数 


1 
2 
3 
4 
9 
b 
『 
10 
11 
lz 
1 


- 登 : 知 识 补 充 


WEEKDAY 函 数 中 将 return_type 指 定 为 1 或 省 略 ， 表 示 从 数字 1 (星期 日 ) 到 数字 7 (星期 六 ) ; 指定 为 2， 表 示 从 数字 1 ( 星 
期 一 ) 到 数字 7 (星期 日 ) ; 指定 为 3， 表 示 数 字 0 (星期 一 ) 到 数字 6 (星期 日 ) 。 


2 ”WEEKNUM 函 数 返 回 一 年 中 的 周 数 


WEEKNUM 函 数 的 表达 式 为 : WEEKNUM(serial_ numberreturn_type)。 该 函数 的 功能 是 返回 特定 日 期 的 周 数 。 其 共有 2 
个 参数 ，serial _ number 表示 一 周 中 的 日 期 ，return type 确定 星期 从 哪 一 天 开始 。 


例如 ， 已 知 项 目 开 始 的 时 间 和 预计 结束 时 间 ， 计 算 这 段 时 间 的 周 数 。 


扫 码 看 视频 


继续 在 上 例 的 工作 往 中 进行 操作 ，Q@ 切 换 至 “WEEKNUM 孙 数 ” 工 作 表 ，@ 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=WEEKNUM(C2)- 
WEEKNUM(B2)”， 分 别 获取 周 数 册 将 相 减 ， 按 【Enter]】 键 显示 计算 结果 ，@ 公 式 填充 到 单元 格 区 域 D3: D6 中 ， 如 右 图 所 


小 \。 


=WEEENUNM (C2) -WEEKNUN (B2) 
BE C D 
项 目 名 称 ”开始 时 间 预计 完工 时 间 ”预计 周 数 


项 目 1 2015/1/1 2015/3/31 13 


项 目 2 2015/1/1 2015/4/28 有 


项 目 3 2015/2/1 2015/5/1 12 


M4 | 2015/1/15 


项 目 5 ，2015/2/17 2018/8/21 
WEEKDAY 函 数 【 WEEKNUM 范 数 


实例 精练 一 一 值班 表 中 的 日 期 时 上 间 处 理 


值班 表 是 公司 常用 表格 之 一 ， 需 要 录入 值班 日 期 、 周 次 、 日 期 、 星 期 等 信息 。 在 Excel 中 使 用 日 期 和 时 间 遂 数 ， 能 在 录入 年 
份 和 月 份 之 后 不 再 录入 其 他 信息 丈 完 成 值班 表 的 制作 ， 完 成 后 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 


FE Cc | DD FE 


值班 表 

2 | 单位 : 制 表 日 期 : ”2015/11/9 
3 | 年 份 : 2015 月 份 : 11 

4 

5 | 

6 

? 

8 

9 生 


10| 45 
11| 45 星 
12| 45 星 
13 | _46 是 
14| 46 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 值 班 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 值 班 表 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 ”获取 当前 日 期 。 
打开 原始 文件 。 
@@ 在 单元 格 E2 中 输入 公式“=TODAY0”， 获 取 当 前 日 期 。 


O 按 【Enter】 键 ， 在 单元 格 E2 中 显示 当前 日 期 。 如 右 图 所 示 。 


x ww Ef£ =TODAY CO 


己 | 
制 表 日 期 : | 2015/11/9 | 
月 份 : 11 
星期 
HO 


上 F 


制 表 日 期 ; [ =TODAY 0 ] 


月 份 : 11 


2 I 
mPOA 人 mA [Wr 
本 二 | = 


步骤 02 ”获取 日 期 序列 号 。 
@ 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=DATE($B$3,$E$3,ROW(A1))”， 获 取 日 期 序列 号 。 


@ 按 下 【Enter】 键 ,然后 将 公式 填充 到 单元 格 区 域 56: B14 中 。 如 右 图 所 示 。 


| 201571171 
2015/11/2 
2015/11/3 
2015/11/4 
2015/11/5 
2015/11/6 
2015/11/7 
2015/11/8 
2015/11/9 z 
2015/11/10 | # 


WT Las 芭 aa 


ii 玉环 一 
0 3 | | 


是 
单位 ; 
年 份 : 

周 次 
| 
> 
| 
| 
= 
> 
1 
[ 
2 
Li 


步骤 03 ”返回 周 数 。 
@ 在 单元 格 A5 中 输入 公式 “=WEEKNUM(B5,2)”， 获 取 周 数 。 


@ 按 下 【Enter】 键 ,然后 将 单元 格 A5 中 的 公式 填充 到 蛙 元 格 区 域 A6: A14 中 。 如 右 图 所 示 。 


2015 


,日 期 _ 国 期 | 

| = 12015/11/1 1 | 
WEEKNUM (| 2015/11/2 | 
B5,2)| | 2015711/3 | | 
2015/11/4 | | 
| 2015/11/5 | | 
2015/11/6 | | 
2015/11/7 | | 
2015/11/8 | | 


| 由 


1 
2 | 
中 
1 
5 
6 
7 
8 


值班 
12015/11/1 | | 
| 2015/11/3 | | | 

2015/11/4 | | 

2015/11/5 | | 
| 2015/1176 | | 
_ 2015/11/7 | | | 

2015/11/8 | | 
2015/11/9 | | 
p15/11/10| | 


本 问 半 回回 回回 辐 加 加 中 


@ 在 单元 格 C5 中 输入 公式 “=CHOOSE(WEEK DAY(B25,2) "星期 一 星期 二 "星期 三 "星期 四 "星期 五 ”星期 六 "星期 


日 )”， 获 取 星 期 。 


@ 按 下 【Enter】 键 ,然后 将 单元 格 C5 中 的 公式 填充 到 单元 格 区域 C6: C14 中 ， 如 右 图 所 示 。 


: 日 其 戎 “| 值 瑚 
画 蕊 
[| 44 | 2015/11/1 |=CHOOSE( 
! | 长 | 


CO = GY Co | 一 


8.5 至 找 与 引用 上 效 


CE ISSUE 的 Le 


坦 
只 让 


2015 

国 | 日 期 
44 | 2015/11/1 
2015/11/2 
45 | 

2015/11/4 1 

”45 | /5 = 上 用 

10 三 

11| 45 | 2015/11/7 | 星期 2 
12| 45 | 2015/11/8 | 对 期 | 寻 
13| 46 | 2015/11/9 | 星期 | 
14| 46 | 2015711710 | 星期 王 


| 
' 


i 


15 时 


得 找 与 引用 函数 是 对 用 户 所 建 的 数据 清单 或 工作 表 中 特定 的 数值 进行 查找 或 对 特定 单元 格 的 引用 。 


查找 浮 数 偏重 于 在 数据 清单 或 工作 表 中 按 要 求 查 找 特定 的 内 容 ， 并 返回 相关 指定 位 置 的 内 容 。 


VLOOKUP 函 数 的 表达 陈 为 : VLOOKUP(lookup value,table arraycol index num,range lookup)。 该 国 数 的 功能 为 搜索 
某 个 单元 格 区 域 的 第 一 列 ， 然 后 返回 该 区 域 相同 行 上 任何 单元 格 中 的 值 。 其 共有 4 个 参数 : lookup_value 表 示 需 要 在 数据 表 第 一 
行 或 列 中 进行 查找 的 数值 ， 参 数 table_array 表 示 需 要 在 其 中 查找 数据 的 数据 表 ; col_index_num 为 table_array 中 待 返回 的 匹配 
值 的 序列 号 ;range_lookup 指 明 消 数 查 找 时 是 精确 匹配 还 是 近似 匹配 。 


例如 ， 在 严 品 销售 价目 表 中 查找 指定 产品 名 称 对 应 的 价格 。 


扫 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销售 价目 表 . 允 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \VLOOKUP 函 数 .xlsx 


步骤 01 夷 自 便 找 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 B9 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A9,B3: C6,2,FALSE)”， 如 下 图 所 示 。 


了 | LD 

产品 销售 价目 表 
产品 编号 | 产品 名 称 | 销售 单价 | 预计 下 半年 和 i 
O.001 | 写 50 | 12000 | ¥81600.00 
NO.002 = ¥ 87,450.00 


11>00 ¥86,220.00 


fr =VLOOKUP (A9, B3:C6, 2, FALSE) 

CU D 上 
产品 销售 价目 表 

产品 编号 | 产品 名 称 | 销售 单价 | 预计 下 半年 销量 | ”se 
oom 550 | 12000 | Yel60000 
NO.002 ¥5.50 15900 ¥ 87,450.00 
5 | NO.003 ¥4.50 11200 ¥ 50,400.00 

| NO.004 ¥7.50 11500 ¥ 86,250.00 


] 产品 名 称 。 单价 


- 登 : 知 识 补 充 


值 。 


HLOOKUP 函 数 用 于 水 平 查找 ， 即 主要 用 于 在 表格 或 数组 的 首 行 查找 指定 的 数值 ， 并 返回 表格 或 数组 当前 列 中 指定 行 处 的 
LOOKUP 常 用 于 模糊 查找 ， 即 在 查找 的 区 域 没 有 找到 完全 相同 的 数据 时 ， 可 以 查找 接近 的 数据 。 


MATCH 遂 数 返 回 指定 内 容 的 位 置 


MATCH 六 数 的 表达 式 为 : MATCH(lookup value,lookup array,match type)。 该 国 数 的 功能 为 返回 在 指定 方式 下 与 指定 


数值 匹配 的 数组 中 元 素 的 相对 位 置 。 其 共有 3 个 参数 ，lookup_value 为 需要 在 数据 表 中 查找 的 数值 ，lookup_array 表 示 可 能 包 合 
所 要 查找 的 数值 的 单元 格 区域 ; match type 指 明 查 找 行为 ， 为 1 或 省 略 时 ， 查 找 小 于 或 等 于 lookup_array 的 最 大 值 ， 查 找 区 域 
必须 以 升序 排序 。 


例如 ， 查 找 销售 额 最 高 和 销售 额 最 低 的 产品 序号 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 查 找 产 品 序号 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \MATCH 蓄 数 .xlsx 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 E2 中 输入 公式 “=MATCH(MAX(C2: C10),C2: C10,0)”， 返 回 最 
大 值 在 单元 格 区 域 C2: C10 中 的 位 置 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


=MATCH (MAX (C2:C10), C2:C10, 0) | 


. D E 
销售 额 销售 额 最 高 的 序号 
¥55,600.00 
Y68.600.00 
¥69,500.00 
¥66,200.00 
¥52,100.00 
¥62,000.00 
¥65,000.00 


步骤 02 引用 最 小 值 的 序号 。 在 单元 格 E4 中 输入 公式 “=MATCH(MIN(C2: C10),C2: C10,0)”， 查 找 最 小 值 在 单元 格 区 
域 C2: C10 中 的 位 置 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


销售 额 最 高 的 序号 
¥55,600.00 3 
¥68,600.00 销售 额 最 低 的 序号 
¥69,500.00 
Y66.200.00 
¥52,100.00 
Y62.000.00 
Y65.000.00 


8.5.2 引用 消 数 


引用 通 数 侧重 于 单元 格 的 引用 ， 如 返回 单元 格 的 地 址 、 返 回 文本 字符 串 中 指定 的 引用 等 。 当 用 户 需 要 更 改 公 式 中 单元 格 的 引 
用 ， 而 不 更 改 公式 本 身 时 ， 需 使 用 INDIRECT 消 数 。 


INDIRECT 函 数 的 表达 陈 为 : INDIRECT(ref text,al)。 该 函数 的 功能 是 用 于 返回 文本 字符 串 指定 的 引用 。 其 共有 2 个 参数 : 


参数 ref text 为 对 单元 格 的 引用 ， 此 单元 格 可 以 包含 A1 或 R1C1 样 式 的 引用 ， 定 义 为 引用 的 名 称 或 对 文本 字符 串 单元 格 的 引用 ， 
如 果 不 是 合法 的 单元 格 引 用 ， 函 数 返 回 锻 误 值 #REF!; al 为 逻辑 值 ， 捐 明 包 含 在 单元 格 ref text 中 的 引用 类 型 。 


例如 ， 在 数据 表 的 A 列 显示 的 是 单元 格 的 引用 标号 ，B 列 显示 的 是 引用 的 值 ， 根 据 要 求 进行 计算 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 返 回 引 用 值 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 引 用 函数 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 输入 公式 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=INDIRECT($A$2)”， 按 【Enter】 键 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


| =INDIRECT ($A$2) 


B ] 
数据 


1. 33333 


安 来 也 \ 物 入 


c 返回 单元 格 A2 中 的 引用 值 1. 33333 
返回 单元 格 A3 中 的 引用 值 


步骤 02 引用 单元 格 中 的 值 。 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=INDIRECT("B"&A3)”， 首 先 引 用 B 列 的 内 容 ， 再 引用 单元 格 A3 的 
引用 值 ， 二 者 联合 在 一 起 惑 表示 B 列 中 的 第 3 行 ， 即 返回 单元 格 B3 的 值 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


| =INDIRECT(’ B &A3) 


去 求 
返回 单元 格 A2 中 的 引用 值 


专家 文 招 


1 使 用 计算 结果 蔡 换 公式 的 一 部 分 


在 工作 表 中 选 定 包含 公式 的 单元 格 ， 如 果 公 陈 是 数组 公式 ， 融 选 定 包含 数组 公式 的 单元 格 区 域 。 在 编辑 栏 中 ， 选 定 公式 中 需 
要 用 计算 结果 蔡 换 的 部 分 。 在 进行 选择 时 ， 确 认 包 含 了 整个 运算 对 象 。 例 如 ， 选 择 一 个 负 数 ， 残 必须 选 定 整个 六 数 名 称 、 左 圆 括 
号 、 参 数 和 右 辆 括号 。 


如 果 要 计算 选 定 的 部 分 ， 可 以 按 【F9】 键 ; 如 果 要 用 计算 结果 蔡 换 选 定 的 部 分 ， 惑 按 【Enterj】 键 ; 如 果 公 式 为 数组 公式 ， 
就 按 【Ctrl+Shift+Enter】 组 合 键 ; 如 果 要 保持 原来 的 公式 ， 则 按 【Esc】 键 。 


2 不 能 使 用 1900 年 以 前 的 日 期 


用 户 在 使 用 Excel 处 理 历史 信息 时 ， 有 时 需要 使 用 1900 年 1 月 1 日 以 前 的 日 期 ， 做 法 是 把 时 间作 为 文本 输入 到 单元 格 中 。 例 
如 ， 把 文本 “July6.1862” 输 入 到 单元 格 中 ， 单 元 格 显示 正确 ， 但 是 用 户 不 能 对 识别 文本 的 日 期 进行 任何 操作 ， 不 能 改变 数字 格 
陈 ， 不 能 够 确定 此 日 期 是 星期 几 ， 也 不 能 计算 7 天 以 后 的 日 期 。 


、~ 
DS 
> 
_ 
NSS 
a 
> 


第 9 草 ”使 用 图 表 分 析 数 据 


在 实际 运用 中 ， 仪 有 表格 形式 的 数据 清单 是 不 够 的 ， 需 要 更 直观 的 数据 呈现 形式 ， 此 时 融 可 以 使 用 Excel 中 的 绘制 图 表 功 


能 。 图 表 比 数据 清单 更 加 清晰 明了 ， 方 便 用 户 得 看 数据 的 差异 、 预 测 坞 势 。 


9.1 认识 图 表 
Excel 具 有 完整 的 图 表 功能 ， 不 仅 可 以 生成 诸如 条 形 图 、 柱 形 图 、 饼 图 等 标准 的 图 表 ， 对 于 较 繁杂 的 数据 还 可 以 生成 三 维 立 


体 图 ， 这 些 图 表 为 用 尸 的 数据 分 析 提 供 了 很 大 的 帮助 。 本 市 就 详细 介绍 一 下 图 表 的 基础 知识 。 


9.1.1 图 表 的 组 成 


所 谓 图 表 ， 就 是 表格 中 数据 的 图 形 表现 。 要 正确 使 用 图 表 ， 首 先 束 要 了 解 图 表 的 有 关 术 语 和 组 成 部 分 。 下 面 以 某 影 院 忌 入 场 
数 与 平均 消费 额 之 间 的 关系 图 为 例 认识 图 表 ， 如 下 图 和 下 表 所 示 。 


总 入 场 数 与 平均 消费 额 之 间 的 关系 


0 . : 


2009 010 J-0]1] J0]2 20]13 
4 


标题 标题 用 于 表明 图 表 或 分 类 的 内 容 。 一 般 来 说 ， 用 于 表明 图 表 内 容 的 标题 位 于 图 表 的 项 部 ， 
Wa 如 上 图 中 顶部 的 “总 入 场 数 与 平均 消费 额 之 间 的 关系 ”就 是 该 图 表 的 主 标题 


坐标 轴 是 作为 绘图 区 一 侧 边界 的 直线 ， 在 图 表 中 进行 度量 或 比较 时 提供 参 考 框 染 ， 对 于 
坐标 轴 多 数 图 表 而 言 ， 数 据 值 均 沿 数值 轴 即 Y 轴 绘 制 ， 类 别 均 疝 分 类 轴 即 X 轴 绘 制 。 如 上 图 中 表 
示 年 度 的 为 类 别 轴 X 轴 ， 表 示人 数 和 金额 的 为 数值 轴 Y 轴 


数据 系列 绘制 在 图 表 中 的 一 组 相关 数据 点 就 是 一 个 数据 系列 。 图 表 中 的 每 一 个 数据 系列 都 有 特定 
四 的 颜色 或 图 案 。 如 上 图 的 柱 形 表 示 一 组 数据 系列 ， 折 线形 表示 另 一 组 数据 系列 


数据 点 又 称 数据 标记 。 在 Excel 中 ， 图 表 与 源 数 据 表 是 不 可 分 割 的 ， 图 表 是 工作 表 中 数据 
的 图 形 化 ， 一 个 数据 点 本 质 上 就 是 源 工作 表 中 一 个 单元 格 的 数据 值 的 图 形 表示 。 如 上 图 共 
有 6 个 数据 点 ， 每 一 个 点 对 应 一 个 单元 格 中 的 数据 


网 格 线 是 指 可 以 添 至 图 表 的 线条 ， 有 助 于 查看 和 评估 数据 。 网 格 线 从 方向 轴 上 的 刻度 线 
处 开始 延伸 过 绘图 区 ， 包 括 水 平 网 格 线 和 垂直 网 格 线 两 种 ， 根 据 需 要 可 以 设置 或 取消 


刻度 线 是 与 轴 交 又 的 起 度量 作用 的 短线 ， 类 似 于 尺子 上 的 刻度 。 刻 度 线 标记 用 于 标明 图 
表 中 的 类 别 、 数 值 或 数据 系列 来 自 于 用 于 创建 图 表 的 单元 格 中 的 数据 。 如 上 图 水 平方 向 有 6 
个 刻度 ， 分 别 表示 2009 年 、2010 年 、2011 年 、2012 年 、2013 年 和 2014 年 


图 例 用 于 说 明 每 个 数据 系列 中 的 图 形 外 表 ， 可 以 是 一 个 方 杠 、 一 个 菱形 或 其 他 小 图 块 ， 用 
于 标示 图 表 中 为 数据 系列 或 分 类 所 指定 的 图 案 或 颜色 。 如 上 图 的 图 例 为 柱 形 和 数据 点 折线 形 


数据 标签 数据 标签 是 图 表 中 专 为 数据 标记 提供 附加 信息 的 标签 ， 代 表 源 于 数据 表单 元 格 的 单个 数 
四 据点 或 值 。 如 上 图 中 浮 于 两 个 数据 系列 中 的 数值 即 为 数据 标签 


9.1.2 ”党 用 的 图 表 类 型 


合适 的 图 表 类 型 能 够 使 数据 具有 更 好 的 视觉 效果 ， 使 图 表 更 清楚 、 更 易于 理解 ， 因 此 ， 选 择 合 适 的 图 表 类 型 是 使 信息 更 加 突 
出 的 一 个 天 键 步骤 。Excel 中 的 图 表 类 型 包含 14 个 标准 类 型 和 多 种 组 合 类 型 。 下 面 主要 介绍 几 种 弟 用 的 图 表 类 型 。 


1 柱 形 图 


柱 形 图 是 最 常用 的 图 表 类 型 之 一 ， 用 于 表示 不 同 项 目 之 间 的 比较 结果 或 说 明 一 段 时 间 内 数据 的 变化 。 由 于 柱 形 图 中 数据 系列 
的 排列 方向 和 日 常 阅读 时 眼光 移动 方向 都 是 从 左 到 右 移 动 ， 因 此 柱 形 图 非常 适合 用 在 左右 互相 比较 的 时 间 系 列 上 。 


柱 形 图 的 子 类 型 较 多 ， 共 有 7 种 ,分 别 是 “ 艇 状 柱 形 图 ” “堆积 柱 形 图 ”“ 百 分 比 推 积 柱 形 图 ” “三 维 禾 状 柱 形 图 ” “三维 
堆积 柱 形 图 ” “三 维 百 分 比 堆积 柱 形 图 ” “三 维 柱 形 图 ”。 


簇 状 柱 形 图 可 比较 多 个 类 别 的 值 ， 有 二 维和 三 维 两 种 ， 其 中 二 维 的 簇 状 柱 形 图 用 垂直 答 形 显示 值 ， 而 三 维 簇 状 柱 形 图 仪 使 用 
三 维 的 透视 效果 来 显示 表现 数据 ， 并 不 会 使 用 第 三 条 数值 轴 ( 竖 坐 标 轴 ) 。 如 下 左 图 所 示 为 销售 表 的 禾 状 柱 形 图 ， 明 确 地 显示 了 
每 季度 预 信 销 售 量 与 实际 销售 量 的 比较 。 


堆积 柱 形 图 冲 用 于 比较 每 个 值 对 所 有 类 别 的 总 计 贡 献 ， 例 如 每 个 季度 的 销售 额 以 及 该 季度 各 商品 的 销售 额 贡 献 。 堆 积 柱 形 图 
同样 有 二 维和 三 维 两 种 ， 其 中 二 维 的 堆积 柱 形 图 使 用 垂直 的 堆积 息 形 来 显示 值 ， 而 三 维 堆 积 柱 形 图 则 使 用 三 维 的 起 形 效果 来 显示 
值 (不 会 使 用 第 三 条 数值 轴 ) ， 如 下 右 图 所 示 为 每 季度 MP3 销 售 额 写 MP4 销 售 额 比较 的 二 维 堆 积 柱 形 图 。 


下 预 售 宵 告 主 。 旧 其 际 硝 售 旦 


第 二 季度 第 二 季度 


国 MP3 @ MP4 


百分比 堆积 柱 形 图 和 三 维 百 分 比 堆积 柱 形 图 可 以 跨 类 别 比 较 每 个 值 占 总 体 的 百分比 。 百 分 比 堆积 柱 形 图 使 用 二 维 垂 直 百 分 比 
推 积 起 形 显示 值 ， 而 三 维 百 分 比 堆积 柱 形 图 则 使 用 三 维 的 和 矩形 来 显示 值 。 如 下 左 图 所 示 为 使 用 百分比 堆积 柱 形 图 显示 每 季度 
MP3 销 售 额 与 MP4 销 售 额 的 比值 ， 该 图 表 的 数据 和 轴 显 示 百 分 比 而 不 是 数值 。 如 果 用 户 的 图 表 中 有 多 个 数据 系 询 ， 并 且 要 强调 每 
个 值 占 整 体 的 百分比 ， 尤 其 是 当 各 类 别 的 总 数 相同 时 ， 可 使 用 百分比 堆积 柱 形 图 。 


柱 形 图 中 还 有 一 个 完全 采用 三 维 窍 形 来 创建 的 图 表 一 三 维 柱 形 图 ， 访 类 型 的 图 表 使 用 3 个 可 以 修改 的 坐标 轴 (〈 横 坐标 轴 、 纵 
坐标 轴 和 竖 坐 标 轴 ) ， 并 沿 横 坐 标 轴 和 坚 坐 标 轴 比 较 数 据点 ， 让 显示 出 的 数据 非 昔 直观 、 形 象 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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男 MP3 @ MP4 
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一 季度 三 季度 预 估 销 结 量 
”外 


卓 巴 全 宵 售 生 ”四 头 际 销 售 主 


2 条 形 图 


条 形 图 显示 了 各 个 项 目 之 间 的 比较 情况 ， 纵 轴 表 示 分 类 ， 横 轴 表 示 值 。 当 图 表 的 轴 标 签 过 长 或 显示 的 数值 是 持续 型 的 时 候 , 
建议 使 用 条 形 图 。 


条 形 图 有 6 种 子 类 型 ， 分 别 是 “ 复 状 条 形 图 “ 堆 和 只 条 形 图 ” “ 特 了 分 比 堆 和 只 条 形 图 ” “三 维 艇 状 条 形 图 " 三维 堆积 条 条 开 


图 ”“ 三 维 百 分 比 堆积 条 形 图 ” 


面 介绍 其 中 的 两 种 : “个 状 条 形 图 ′ 与 “堆积 条 形 图 ”。“ 簇 状 条 形 图 ”可 比较 多 个 类 别 的 值 ， 通 常 沿 纵 坐 标 轴 组 织 类 
别 ， 沿 横 坐 标 轴 组 织 值 ， 如 下 左 图 所 示 为 簇 状 条 形 图 。 而 堆积 条 形 图 则 显示 单个 项 目 与 总 体 的 关系 ， 如 下 右 图 所 示 ， 


年 度 销量 分 析 


回 弟 一 李 原 
四 第 二 李 度 
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3 ”面积 图 


面积 图 用 于 显示 不 同 数 据 系列 之 间 的 对 比 关 系 ， 同 时 也 显示 各 数据 系列 与 整体 的 比例 关系 ， 尤 其 强调 随时 间 的 变化 幅度 。 通 
过 显示 数据 的 总 和 和 ， 还 能 直观 地 表现 出 整体 和 部 分 的 天 系 。 例 如 ， 表 示 随 时 间 而 变化 的 销售 利润 的 数据 可 通过 绘制 面积 图 以 强调 


总 利润 。 


面积 图 有 6 种 子 类 型 ， 分 别 是 “面积 图 ”“ 扒 积 面积 图 ” “百分比 堆积 面积 图 ”“ 三 维 面 积 图 ” “三 维 堆积 面积 图 ” “三 维 
百分比 推 积 面积 图 ” 

下 面 介绍 其 中 的 两 种 图 形 : “面积 图 ”和 “三 维 面积 图 ”。 无 论 是 用 二 维 的 面积 图 还 是 三 维 的 面积 图 ， 面 积 图 的 值 都 显示 随 
时 间或 其 他 类 别 数据 变化 而 变化 的 趋 为 线 。 三 维 面积 图 使 用 三 个 可 以 修改 的 轴 ( 横 坐 标 轴 、 纵 坐标 轴 和 怪 坐 标 轴 ) 。 


通 单 办 公 图 表 应 用 中 应 谨慎 使 用 堆积 面积 图 ， 因 为 使 用 堆积 面积 图 时 ， 一 个 系列 中 的 数据 可 能 会 被 另 一 系 询 中 的 数据 遮 住 ， 
如 下 左 图 和 右 图 所 示 分 别 为 面积 图 和 三 维 面 积 图 。 
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4 折线 图 


折线 图 强调 数据 的 友 展 趋势 ， 表 示 随 时 间 而 变化 的 连续 数据 ， 因 此 非常 适合 于 显示 在 同等 均匀 时 间 间 隔 情 况 下 数据 的 变化 趋 
势 。 在 折 续 图 中 ， 类 别 数据 沿 水 平 轴 均 匀 分 布 ， 所 有 的 值 沿 垂直 轴 均 匀 分 布 。 折 线 的 子 类 型 也 较 多 ， 共 有 7 种 ， 分 别 是 “折线 
”“ 挫 积 折线 图 ” “百分比 堆积 折线 图 ”“ 三 维 折线 图 ”“ 市 数据 标记 的 折线 图 ” “市 标记 的 堆积 折 绪 图 ” “市 数据 标记 的 百 
分 比 堆积 折 续 图 ”。 


下 面 介绍 其 中 的 两 种 : “折线 图 ”和 “ 扒 积 折线 图 ”。 折 绪 图 非 单 适 合 于 显示 随时 间或 排序 的 类 别 变 化 的 趋势 ， 尤 其 是 当 有 
多 个 数据 点 并 且 它 们 的 显示 上 顺序 很 重要 的 时 候 。 如 果 有 多 个 类 别 或 者 值 是 近似 的 ， 则 建议 用 尸 使 用 不 市 数据 标记 的 折线 图 ， 如 下 
左 图 所 示 为 折线 图 。 堆 积 折 线 图 则 用 于 显示 每 个 值 所 占 大 小 随时 间或 排序 类 别 而 变化 的 趋势 ， 如 下 右 图 为 堆积 折线 图 。 
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饼 图 强调 总 体 与 个 体 的 关系 ， 显 示 数 据 系列 中 的 项 目 和 该 项 目 数值 忠和 的 比例 关系 。 饼 图 中 的 数据 点 所 显示 的 为 该 数据 拍 整 
个 饼 图 的 百分比 。 当 需 创建 图 表 的 数据 仪 有 一 个 要 绘制 的 数据 系列 、 要 绘制 的 数值 没有 负 值 、 要 绘制 的 数值 几乎 没有 零 值 且 各 类 


别 分 别 代表 整个 饼 图 的 一 部 分 时 ， 建 议 用 户 选择 饼 图 。 


饼 图 有 5 种 子 类 型 ,分 别 是 “ 饼 图 ” “三 维 饼 图 ”“ 复 合 饼 图 ” “复合 条 饼 图 ”和 “ 圆 环 图 ”， 如 下 左 图 所 示 为 饼 图 。 


圆 环 图 是 一 种 特殊 类 型 的 饼 图 ， 也 显示 了 部 分 与 整体 的 天 系 ， 而 且 可 以 合 有 多 个 数据 系列 ， 每 一 个 圆 环 图 中 的 环 都 代表 一 个 
数据 系列 ， 如 下 右 图 所 示 为 圆 环 图 。 


"第 三 季度 


= 第 四 季度 


中 ， 每 个 分 类 都 有 各 目的 数值 轴 ， 每 个 数值 轴 都 从 中 心 向 外 辐射 ， 同 一 数据 系列 的 数值 之 间 用 折线 相连 ， 连 接 数 据点 的 折线 定义 
了 该 数据 系列 所 履 兰 的 区 域 . 

雷达 图 有 3 种 子 类 型 ， 分 别 是 “雷达 图 ” “市 数据 标记 的 雷达 图 ” “填充 雷 
“雷达 图 ”和 “填充 雷达 “雷达 图 ”显示 各 值 相 对 于 中 心 点 的 变化 ， 如 下 左 图 所 示 。 而 在 填充 
达 图 中 ， 则 用 履 善 一 个 区 域 的 斋 色 来 表示 一 个 数据 系列 ， 如 下 石 图 所 示 。 


达 图 常用 于 多 个 数据 系列 之 间 的 总 和 值 的 比较 ， 可 以 显示 独立 的 数据 之 间或 单个 数据 系列 与 整体 之 间 的 关系 。 在 雷达 图 
[| > / | 
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7 曲面 图 


曲面 图 显示 了 图 表 的 最 高 尽 和 最 低 点 ， 用 于 显示 数据 的 变化 情况 和 趋势 ， 用 相同 的 头 色 和 图 案 指 出 在 同一 取 值 沁 围 内 的 区 
域 。 如 果 用 户 想 要 找到 两 组 数据 乙 间 的 最 佳 组 合 ， 可 以 使 用 曲面 图 。 


曲面 图 有 4 种 类 型 ， 分 别 是 “三 维 曲 面 图 ” “三维 曲 面 图 ( 框 染 图 ) ” “曲面 图 ” “曲面 图 (俯视 框 染 图 ) ”。 


下 面 介 绍 其 中 的 “三 维 曲面 图 ”和 “曲面 图 ”。 在 Excel 中 ， 三 维 曲面 图 以 连续 曲面 的 形式 跨 两 维 显 示 数 值 的 趋势 。 曲 面 图 
中 的 颜色 市 不 表示 数据 系列 ， 而 表示 数值 乙 间 的 差别 。 用 户 可 将 这 种 三 维 曲面 图 想象 为 三 维 柱 形 图 上 展开 的 橡胶 板 ， 它 通 音 用 于 
显示 大 量 数据 乙 间 的 天 系 ，Excel 中 的 其 他 图 表 方 式 可 能 很 难 显示 这 种 关系 。 


如 下 左 图 所 示 为 三 维 曲 面 图 。 曲 面 图 则 是 以 俯视 角度 显示 的 一 种 曲面 图 ， 该 类 型 的 曲面 图 与 地 理 上 的 二 维 地 形 图 相似 。 曲 面 
图 中 的 头 色 市 表示 特定 汽 围 的 值 ， 而 曲面 图 中 的 线条 则 连接 等 值 的 内 插 点 ， 如 下 右 图 所 示 为 曲面 图 。 


0-200 gg 200-400 400-600 


加 400-300 
国 300-400 
200-300 


国 1]00-200 
加 0-100 


8 ”XY 散 后 图 


XY 散 点 图 主要 用 来 比较 在 不 均匀 测量 间隔 上 数据 的 变化 趋势 。 当 需要 绘制 的 独立 变量 的 数据 以 不 等 的 间隔 记录 时 ， 或 者 当 
分 类 数据 点 按 不 等 的 增 量 给 定时 ， 残 需要 使 用 散 点 图 。 


当 用 户 遇 到 以 下 情况 时 ， 建 议 使 用 XY 散 点 图 。 

- 要 更 改 水 平 轴 的 刻度 。 

要 将 轴 的 刻度 转换 为 对 数 刻 度 。 

:水平 轴 的 数值 不 是 均匀 分 布 的 。 

:水平 轴 上 有 许多 数据 点 。 

“ 要 有 效 地 显示 包含 成 对 或 成 组 数值 集 的 工作 表 数 据 ， 并 调整 散 点 图 的 独立 刻度 以 显示 关于 成 组 数值 的 详细 信息 。 
要 显示 大 型 数据 集 之 间 的 相似 性 而 非 数据 点 之 间 的 区 别 。 

` 在 不 考虑 时 间 的 情况 下 比较 大 量 数据 点 (在 散 点 图 中 包含 的 数据 越 多 ， 所 进行 的 比较 效果 就 越 好 ) 。 


XY 散 点 图 中 有 5 种 子 类 型 ,分别 是 “ 散 扣 图 ” “市 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 ” “市 平滑 线 的 散 点 图 ”“ 珊 直线 和 数据 标记 
的 散 点 图 ” “市 直线 的 散 点 图 ”。 如 下 左 图 所 示 为 散 点 图 ， 下 右 图 所 示 为 市 平滑 线 的 散 点 图 。 


了 .> 2 4d. 3 


9 预 信 稍 售 尘 ”@ 头 际 稍 售 所 


过 3 


千里 ”一 一 头 际 硝 售 里 
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气泡 图 实质 上 是 一 种 XY 散 点 图 。 数 据 标 记 的 大 小 反映 了 第 三 个 变量 的 大 小 。 气 泡 图 的 数据 应 包括 三 行 或 三 询 ， 将 X 值 放 在 一 
行 或 一 列 中 ， 相 邻 的 行 或 列 中 是 对 应 的 Y 值 ， 第 三 行 或 列 的 数据 显示 气泡 的 大 小 、。 


气泡 图 有 两 种 子 类 型 ， 分 别 是 “气泡 图 ”和 “三 维 气泡 图 ”。 右 图 所 示 为 气泡 图 。 


15 
产品 数量 


10 ”股价 图 


股价 图 ， 顾 名 思 义 ， 是 一 种 用 于 显示 股价 的 波动 的 图 表 ， 有 了 时 也 被 用 于 科学 数据 的 分 析 ， 例 如 使 用 股价 图 来 分 析 说 明 每 天 或 
每 年 降雨 量 的 波动 。 

在 实际 使 用 中 ， 用 尸 必 须 按 正 确 的 顺序 来 组 织 数 据 才 能 成 功 创建 股价 图 ， 例 如 ， 若 要 创建 一 个 简 蛙 的 盘 高 - 盘 低 -收盘 股价 
图 ， 应 根据 盘 高 、 盘 低 和 收盘 次 序 输入 的 列 标题 来 排列 数据 。 

股价 图 有 4 个 子 类 型 ,分 别 是 “ 盘 高 - 盘 低 -收盘 图 ” “开盘 - 盘 高 - 盘 低 -收盘 图 ”“ 成 交 量 - 盘 高 - 盘 低 -收盘 图 ”和 “成 交 量 - 
开盘 - 盘 高 - 盘 低 -收盘 图 ”。 石 图 所 示 为 盘 高 - 盘 低 -收盘 图 。 


9.2 创建 图 表 


在 Excel 中 ， 一般 使 用 “插入 图 表 ” 对 话 框 来 创建 图 表 。 使 用 前 ， 首 先 制作 或 打开 一 个 需要 创建 图 表 的 数据 表格 ,然后 册 选 
择 合适 的 图 表 类 型 来 进行 图 表 的 创建 。 


9.2.1 使 用 推荐 图 表 创 建 


Excel 中 加 入 了 一 个 通过 推荐 的 图 表 来 创建 图 表 的 功能 ， 该 功能 能 帮助 用 户 快 速 选择 适合 目 己 的 图 表 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 图 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 推荐 图 表 .xlsx 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文件 ，@ 选 取 需 要 创建 图 表 的 单元 格 区 域 ，@ 切 损 至 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 表 ” 组 中 
的 “推荐 的 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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015 和 长 角 滑 匀 有 限 Z 机 人 到 


步骤 02 ”选择 图 表 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对话 框 ， 然 后 在 “推荐 的 图 表 ” 选项 卡 下 选择 合适 的 图 表 类 型 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 
单 击 “确定 ”按钮 。 
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- 登 : 知 识 补充 


在 Excel 中 ， 当 用 户 选择 了 要 创建 图 表 的 单元 格 数据 区 域 后 ， 系 统 将 自动 对 这 些 数据 进行 分 析 ， 并 智能 判断 出 最 适合 的 几 种 
图 表 类 型 ， 这 就 是 “推荐 的 图 表 ”的 来 源 。 


步骤 03 ”显示 图 表 效 果 。 此 时 在 工作 表 中 根据 选 定数 据 创 建 了 对 应 的 图 表 ， 如 石 图 所 示 。 


a 省 估 销 售 里 em 实际 销售 旺 


9.2.2 目 定 义 选 择 图 表 类 型 创建 


用 尸 还 可 以 目 定义 选择 喜欢 的 图 表 类 型 来 创建 图 表 ， 下 面 束 具体 介绍 一 下 详细 的 操作 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 图 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 选择 图 表 类 型 创建 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 ”局 动 对 话 框 局 动 器 。 打 开 原 始 文件 ，@ 选 取 需 要 创建 图 表 的 单元 格 区 域 ，@ 切 换 全 “插入 ”选项 下 ，@ 单 击 “ 图 
”组 中 的 对 话 框 启 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 数据 。 证 阅 视图 
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步骤 02 ”选择 图 表 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，@ 切 损 全 “所 有 图 表 ” 选项 卡 ，@) 单 击 选择 合适 的 图 表 类 型 ，@ 选 择 合适 
的 图 表 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


EE XY ( 散 点 图 ) 
| ”股价 图 


步骤 03 ”显示 图 表 效 果 。 此 时 在 工作 表 中 根据 选 定 的 类 型 创建 了 图 表 ， 如 石 图 所 示 。 


二 地 度 二 地 度 四 地 度 
是 预 广 簿 车 时 看 头 际 宵 售 旦 


- 登 : 知 识 补充 


在 Excel 中 ， 当 完成 图 表 的 创建 后 ， 若 发 现 所 创建 图 表 的 大 小 和 工作 簿 的 整体 效果 不 符 、 需 要 调整 其 大 小 时 ， 只 需 将 鼠标 指 
针 移 动 至 图 表 四 周 任意 一 个 控 点 上 ， 当 指针 改变 形状 后 ， 单 击 鼠 标 不 放 并 拖 动 即 可 调整 大 小 。 


9.3 图 表 的 基本 编辑 


创建 图 表 后 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 对 图 表 进 行 修 改 和 调整 ， 以 使 图 表 更 符合 要 求 。 下 面 介绍 编辑 图 表 的 万 法 。 


9.3.1 更改 图 表 类 型 

在 实际 应 用 中 ， 若 在 成 功 创建 图 表 后 发 现 已 创建 的 图 表 不 能 很 好 地 对 所 选取 的 数据 进行 诠释 分 析 ， 用 户 可 对 工作 表 中 的 图 表 
类 型 进行 更 改 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 更 改 图 表 类 型 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 图 表 类 型 .xlsx 


pe 


村 让 + Rr oh. 
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扫 码 看 视频 


步骤 01 更改 图 表 类 型 。 打 开 原 始 文件 ，@ 选 择 要 更 改 图 表 类 型 的 图 表 ，@ 切 换 全 “图 表 工 具 - 设计 ”选项 卡 ，@@ 单 
击 “ 类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 更 改 的 图 表 类 型 。 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “所 有 图 表 ” 选 项 
择 要 更 改 后 的 图 表 样 式 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
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步骤 03 ”显示 更 改 图 表 类 型 后 的 效果 。 此 时 选中 图 表 即 被 更 改 为 用 尸 所 选 的 “ 艇 状 条 形 图 ”， 得 到 如 右 图 所 示 的 图 表 效 
宋 。 
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- 登 : 知 识 补充 


在 实际 办 公 操 作 中 ， 用 户 若 想 要 删除 已 创建 的 图 表 ， 只 需 单 击 选中 该 图 表 ， 然 后 按 【Delete】 键 或 【Backspace】 键 即 可 。 


9.3.2 更改 图 表 数 据 源 

在 实际 工作 中 ， 常 会 遇 到 要 修改 工作 表 中 的 数据 的 情况 。 由 于 图 表 与 其 源 数据 之 间 建 立 了 链接 的 关系 ， 当 工作 表 中 的 源 数 据 
修改 后 ， 图 表 也 会 自动 更 新 ， 如 果 对 图 表 中 的 数据 进行 修改 ， 其 源 数据 也 会 相应 改变 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 更 改 图 表 数 据 源 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 图 表 数 据 源 .xlsx 


据 " 


扫 码 看 视频 


步骤 01 选择 数据 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 择 要 更 改 数据 源 的 图 表 ，@ 切 损 全 “图 表 工 具 - 设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 数 
组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 数据 区 域 。 在 工作 表 中 通过 拖 动 鼠标 选择 数据 源 泡 围 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 引 用 按钮 。 


1 


| 产品 编号 第 一 季度 | 第 二 季度 | 第 三 季度 | 第 四 季度 | 


1 
2 
3 
4 
| 
6 
下 
8 | 


步骤 04 ”显示 更 改 效果 。 返 回 “ 选 择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 即 可 在 工作 表 中 看 到 更 改 数据 源 后 图 表 的 具体 
显示 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


2U 


目 第 一 李 度 上 香 第 二 地 度 旧 第 二 李 度 日 弟 四 李 度 


9.3.3 ”调整 图 表 布 局 


在 Excel 中 ， 图 表 布 局 是 所 由 Microsoft 公 司 在 Excel 中 内 置 的 一 种 包含 多 种 图 表 元 素 的 图 表 样 式 。 用 户 只 需 通 过 简单 的 操作 


即 可 非常 轻松 地 对 图 表 的 整体 样式 和 显示 效果 进行 更 改 ， 下 面 就 介绍 一 下 调整 图 表 布 局 的 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 图 表 布 局 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 图 表 布 局 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 快速 布局 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 择 要 调整 布局 的 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设计 ”选项 卡 的 “快速 布局 ” 按 
钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 布 局 5?”， 如 右 图 所 示 。 


角 售 总 量 分 析 


步骤 02 显示 调整 效果 。 此 时 可 以 在 工作 表 中 看 到 更 改 图 表 布 局 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
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9.3.4 ”设置 图 表 位 置 


用 户 各 需要 移动 图 表 人 位置， 例如 将 某 个 工作 表 中 的 图 表 移 动 到 另 一 个 工作 表 ， 除 了 可 以 拖 动 或 复制 粘贴 外 ， 还 可 以 通过 移动 
图 表 功 能 来 实现 此 目的 。 


要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 图 表 位 置 .xlsx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 图 表 位 置 .xlsx 


表 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 择 要 设置 图 表 位 置 的 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 - 设计 ”选项 卡 下 单 击 “位 置 ”组 中 
的 “移动 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 移动 位 置 。 弹 出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ，@@ 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 企 文本 框 中 输入 工作 表 名 称 ，@ 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 移动 效果 。 接 着 系统 将 目 动 切换 至 新 建 的 “销售 总 量 分 析 ” 图 表 工 作 表 中 ， 用 户 可 人 在 该 工作 表 中 看 到 移动 位 
置 后 的 图 表 ， 如 右 图 所 示 。 


移动 图 表 后 效果 


- 登 : 知 识 补充 


移动 图 表 后 效果 若 用 户 仅 想 在 图 表 本 来 的 工作 表 中 进行 移动 ， 则 只 需 将 鼠标 指针 移动 至 图 表 上 ， 符 指针 变 为 双向 的 十 字 箭 头 
时 ， 单 击 鼠标 并 拖 动 即 可 。 


9.3.5 ”将 图 表 仔 为 模板 

在 工作 表 中 对 已 创建 的 图 表 进行 修改 后 ， 为 了 以 后 能 快速 套用 该 图 表 设置 ， 用 户 可 选择 在 Excel 中 将 该 图 表 保存 为 模板 。 本 
小 节 就 具体 介绍 一 下 如 何 将 图 表 存 为 模板 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 将 图 表 存 为 模板 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 总 量 分 析 .xlsx 


板 " 


步骤 01 单 击 “ 另 存 为 模板 " 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


扫 码 看 视频 


命令 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 右 击 要 保存 为 模板 的 图 表 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 模 
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步骤 02 ”将 图 表 和 三 为 模板 。 弹 出 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 模板 名 称 ，@ 单 击 “ 保 仔 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 埋 看 保 仔 的 模板 。 当 用 户 将 选 定 的 图 表 保 仓 为 模板 后 ， 奋 要 再 次 使 用 该 模板 ， 只 需要 在 创建 图 表 时 打开 “插入 图 
表 ” 对 话 框 ， 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 人 模板 ”选项 ， 即 可 在 右 侧 看 到 目 定义 的 图 表 类 型 ， 如 石 图 所 示 。 


实例 精练 一 一 创建 考勤 分 析 图 并 保 仔 为 模板 


考勤 一 直 是 一 种 非常 重要 的 考察 员工 的 方式 ， 在 Excel 中 创建 考勤 分 析 图 并 进行 专业 的 数据 分 析 ， 能 帮助 公司 制定 更 灵活 的 
工作 制度 ， 完 成 后 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 
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原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 考 勤 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 考 勤 表 .xlsx 


要 码 看 视频 


打开 原始 文件 。 
@ 选 中 单元 格 区域 A1: C6。 
@ 切 换 全 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 推 荐 的 图 表 ” 按 钮 。 


@ 在 弹出 的 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 双击 要 插入 的 图 表 。 如 右 图 所 示 。 


393B 4A1B a aAzE 4 月 了 园 a 


一 大 一 是 列 用 村 


节点 图 用 本 比较 至 少 隔 组 全 或 两 对 浊 


步骤 02 设置 图 表 布 局 。 
@ 在 图 表 中 标题 处 输入 标题 文字 。 
@ 切 换 全 “图 表 工 具 - 设计 ”选项 下 ， 单 击 “ 图 表 布 局 ”中 的 “快速 布局 ”按钮 。 


@ 在 展开 的 列表 中 单 击 选 择 喜 欢 的 样式 。 如 右 图 所 示 。 


3 月 31 日 4 月 1 日 4 上 月 莫 4 朋 旨 骨 间 43 提 4 月 3 4 月 4 日 4 月 
一 “一 让 到 人 赦 ”一 “一 早退 人 赵 


步骤 03 ”保存 为 模板 。 
@ 石 击 改变 布局 后 的 图 表 。 
@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “另存 为 模板 ”命令 。 


@ 弹 出 “保存 图 表 模板 ”对 话 框 ,在 “文件 名 ”中 输入 模板 名 称 ， 如 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 。 
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mn ”~~ 
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字体 卓 .. 图 = 
站 | 最 近 访 问 的 位 置 
和 OneDrive 


Microsoft Excel 


| 
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时 改 图 表 类 型 人 V)... 
男 存 为 模板 (8)...、 
选择 数据 [E)... 从 = he 
移动 图 表 (V).. 


9.4 ”处 理 图 表 系 列 


在 一 个 图 表 中 ， 数 据 系列 是 其 展示 数据 信息 最 直接 也 最 核心 的 元 素 ， 正 因为 如 此 ， 学 会 正确 的 图 表 数 据 系 询 处 理 方法 对 用 户 
的 图 表 操作 具有 重要 的 意义 。 本 节 就 详细 介绍 一 下 选择 数据 系列 和 奶 加 数据 系列 的 方法 。 


9.4.1 ”选择 数据 系 蚀 


用 户 符 想 要 对 某 个 数据 系列 进行 处 理 ， 必 须要 先 选 中 该 数据 系列 。 在 Excel 中 ， 选 择 数 据 系列 的 方法 有 两 种 ， 一 是 直接 在 图 
表 中 选择 ， 二 是 在 功能 区 中 选择 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 系 列 的 选择 .lsx 


最 终 文 件 : 无 
1 ”直接 在 图 表 中 选择 


鼠标 作为 操作 计算 机 时 使 用 最 频繁 的 工具 ， 在 Excel 的 操作 中 也 友 挥 着 举足轻重 的 作用 。 用 户 想 直接 在 图 表 中 选择 数据 系列 
时 ， 只 需 使 用 鼠标 即 可 。 


要 码 看 视频 


步骤 01 单 击 要 选择 的 数据 系列 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 选择 数据 系 询 的 图 表 ， 直 接 使 用 鼠标 在 图 表 中 单 击 要 选择 的 数据 
系列 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 效果 。 此 时 可 友 现 该 数据 系列 已 经 被 成 功 选中 ， 若 想 选 择 该 图 表 中 的 其 他 数据 系列 ， 只 需 通 过 按键 盘 中 的 万 
品 键 (【1】 【 【人 一】【 一 】) 进行 切换 选择 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


2 在 功能 区 中 选择 


当 图 表 中 数据 系列 过 多 、 无 法 轻松 地 使 用 鼠标 直接 选择 要 选中 的 数据 系列 时 ， 可 选择 在 Exce| 窗 口中 通过 功能 区 按钮 来 快速 
选中 具体 的 数据 系列 。 


要 码 看 视频 


。 继 续 使 用 上 例 中 的 工作 沽 ，@ 选 中 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 - 格式 ”选项 卡 下 单 击 “当前 所 
选 内 容 ” 组 中 的 “图 表 区 ”下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 选择 的 数据 系列 ， 如 下 图 所 示 。 


才 始 。 插入 处 向 布局 


供 别 轴 
绘图 区 
水 平 ( 值 ) 轴 


步骤 02 ”显示 选中 效果 。 此 时 用 户 即 可 发 现 该 数据 系列 已 经 被 成 功 选 中 ， 如 下 图 所 示 ， 应 用 相同 的 方法 还 可 以 选中 其 他 数 
据 系 列 。 


9.4.2” 妃 加 数据 系列 


用 户 需 要 在 已 创建 的 图 表 中 添加 一 个 新 的 数据 系列 时 ， 不 需要 删除 图 表 来 重新 创建 ， 只 需 人 在原 有 图 表 中 奶 加 一 个 新 的 系 询 即 
可 。 回 原 有 图 表 追 加 新 系列 的 万 法 非 音 简单， 共有 3 种 不 同 的 方法 可 供 选择 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 新 系列 的 追加 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 新 系列 的 追加 .xlsx 


通过 框 线 追加 数据 系列 是 三 种 追加 数据 系列 方法 中 最 简单 的 一 种 ， 只 需 使 用 鼠标 拖 动 框 线 即 可 。 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 在 工作 表 中 输入 要 追加 数据 系列 的 具体 数据 信息 ， 如 下 图 所 示 。 
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站 On 


步骤 02 ” 皂 动 调整 框 线 。@ 单 击 要 追加 数据 系列 的 图 表 ， 此 时 源 数 据 单元 格 区 域 周围 会 显示 红 、 赣 等 颜色 的 框 线 ，@ 将 妃 
标 移 人 至 监 色 框 线 右 下 角 ， 答 指针 变 成 双向 箭头 时 拖 动 昭 标 ， 将 蓝 色 框 线 区 域 扩大 到 包含 新 输入 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


B D 


C 
_ 2015 年 销售 统计 
第 一 季度 第 二 季度 第 二 季度 第 四 

2587 2698 2789 

2987 2926 3058 

3598 3689 4015 


步骤 03 ”显示 仍 加 数据 效果 。 系 统 将 目 动 调整 原 有 图 表 的 数据 系列 内 容 ， 此 时 用 尸 即 可 在 图 表 中 看 到 追加 数据 系列 后 的 效 
果 ， 如 石 图 所 示 。 
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四 第 一 李 度 日 第 二 李 度 目 第 三 地 度 目 第 四 地 度 


- 登 : 知 识 补充 


追加 数据 系列 的 效果 拖 动 源 数 据 单 元 格 区 域 周 围 的 不 同 闫 色 的 框 线 ， 不 仅 可 以 对 图 表 追 加 系列 ， 还 可 以 减少 图 表 中 的 数据 系 
列 。 


2 通过 复制 粘贴 追加 


复制 和 粘贴 是 最 单 用 的 计算 机 操作 之 一 ， 该 操作 能 在 Excel 中 轻松 向 图 表 中 追加 新 的 数据 系列 。 


要 码 看 视频 


。 继 续 上 例 中 的 操作 ，Q@ 在 工作 表 中 输入 要 追加 数据 系列 的 具体 数据 信息 ，Q@ 选 取 追 加 数据 信息 的 单元 
格 区 域 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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EB ”复制 (QQ 
PSP 下 


步骤 03 ”显示 奶 加 数据 的 效果 。 此 时 即 可 在 原 有 图 表 中 查看 到 追加 数据 系列 后 的 显示 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


10000 15000 
目 第 一 地 硫 ” 目 第 二 地 度 ” 目 第 二 地 度 目 第 四 地 度 


- 登 : 知 识 补充 


的 效果 在 工作 表 中 成 功 复制 了 需 追 加 的 数据 后 ， 选 择 要 追加 数据 系列 的 图 表 ， 然 后 按 【Ctrl+V】 组 合 键 ， 同 样 也 可 达到 追加 
数据 系列 的 目的 。 


3 ”通过 对 话 框 追加 


用 尸 还 可 以 通过 “选择 数据 源 ” 对 话 框 来 进行 数据 系列 的 追加 。 


oi 
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扫 码 看 视频 


。 继 续 上 例 的 操作 ，Q@ 输 入 要 追加 数据 系列 的 数据 ， 蛙 击 要 追加 数据 系列 的 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 - 设 
计 ” 选 项 卡 下 蛙 击 “选择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 数据 区 域 。 在 工作 表 中 通过 抑 动 鼠标 选择 追加 新 系 询 后 图 表 源 数据 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 对话 
框 中 的 引用 按钮 。 
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er 


步骤 04 ”显示 奶 加 数据 的 效果 。 返 回 “ 选 择 数 据 源 ” 对 话 框 ， 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 追加 数据 后 的 
效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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目 囊 一 地 展 ” 目 第 二 地 层 ” 目 第 二 地 展 ” 目 第 四 地 度 


- 登 : 知 识 补充 


在 Excel 中 ， 图 表 的 显示 效果 随 工 作 表 单元 格 中 数值 的 变化 而 变化 。 


9.5 图 表 元 素 的 添加 与 格式 设置 


一 个 专业 的 图 表 是 由 多 个 不 同 的 图 表 元 素 有 机 组 合 而 成 的 ， 用 户 在 实际 操作 中 经 单 会 遇 到 需要 人 在 图表 中 添加 各 种 图 表 元 素 的 
情况 ， 本 蔬 融 详细 介绍 一 下 具体 的 操作 方法 和 步骤 。 


9.5.1 图 表 标 题 

图 表 标 题 作 为 一 个 图 表 的 重要 组 成 部 分 ， 承 担 了 让 用 户 快速 了 解 图 表 内 容 的 作用 。 在 实际 操作 中 ， 图 表 标 题 的 设置 包括 图 表 
的 放置 方式 、 显 示 效 果 等 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 图 表 标 题 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 图 表 标 题 .xlsx 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 要 添加 标题 的 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 - 设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 添 加 图 表 元 
素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 执行 “图 表 标 题 > 图 表 上 方 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”输入 标题 名 称 。 接 着 即 可 看 到 添加 的 图 表 标题 ， 四 在 标题 中 输入 图 表 名 称 ，@ 人 在 “图 表 工 具 - 格式 ”选项 卡 下 单 
击 “ 当 前 所 选 内 容 ” 组 中 的 “设置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 标题 格式 。 弹 出 “设置 图 表 标 题 格式 ”任务 窗 格 ，@@ 单 击 “ 文 本 选项 ”选项 ，@ 单 击 “ 文 本 效果 ”图 标 ，@ 
单 击 “ 了 映像” 选项 ，@ 单 击 “ 预 设 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 人 在 展开 的 库 中 选择 喜欢 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


充 直 图 表 环 十 证人 
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9.5.2 ”坐标 轴 


在 大 多 数 情况 下 ， 用 户 在 Excel 中 创建 的 图 表 除 饼 图 和 圆 环 图 外 都 目 市 有 坐标 轴 。 当 图 表 中 数据 内 容 过 多 时 ， 为 了 让 图 表 的 


数据 显示 能 更 加 清楚 、 便 于 理解 ， 用 户 可 以 选择 在 图 表 中 添加 次 坐标 、 设 置 坐标 轴 刻 度 以 及 添加 坐标 轴 标 题 。 


1 添加 次 坐标 


当 用 户 创建 的 图 表 中 不 同 数据 系列 的 数值 变化 学 围 很 大 ， 或 图 表 中 同时 具有 多 种 数据 类 型 (例如 人 数 和 价格 ) 时 ， 可 选择 在 
次 坐标 轴 上 绘制 一 个 或 多 个 数据 系列 。 次 坐标 轴 的 刻度 有 反映 了 相应 数据 系列 的 值 。 其 具体 操作 方法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 次 坐标 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 次 坐标 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 更改 图 表 类 型 。 打 开 原 始 文件 ，@ 在 工作 表 中 选中 要 添加 次 坐标 的 图 表 ，@ 切 换 全 “图 表 工 具 - 设计 ”选项 
卡 ，@ 单 击 “ 类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


月 销售 量 统 计 


meee S| 款 稍 售 滑 ”一 OQ 一 预计 稍 售 持 


步骤 02 局 用 次 坐标 。 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ，@ 在 “组 合 ”选项 卡 中 多 选 需 添 加 次 坐标 的 数据 系列 复 选 框 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


由 
i 
局 | 


步骤 03 ”显示 添加 次 坐标 轴 后 的 效果 。 此 时 融 在 原 有 图 表 中 添加 了 次 坐标 ， 显 示 效 果 如 石 图 所 示 。 


月 销售 量 统计 


me 尖 [ 直 刘 车 诗 ”一 O 一 预计 稍 售 堂 


添加 效果 


2 更改 坐 标 轴 刻 度 


在 一 个 数据 图 表 中 ， 坐 标 轴 刻 度 能 直观 地 显示 出 一 个 数据 系列 的 具体 数值 ， 但 在 默认 情况 下 ， 右 图 表 中 几 个 数据 的 差距 不 大 
时 ， 则 差异 性 不 能 很 好 地 表现 出 来 ， 此 时 用 户 便 可 以 更 改 坐 标 轴 的 刻度 来 对 图 表 的 显示 效果 进行 改善 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 坐 标 轴 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 坐 标 轴 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 设置 所 选 内 容 格式 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 中 图 表 中 要 更 改 刻度 的 坐标 轴 ，@ 在 “图 表 工 具 - 格式 ”选项 卡 下 单 
击 “ 当 前 所 选 内 容 ” 组 中 的 “设置 所 选 内 容 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


年 度 销量 分 析 


步骤 02 ”设置 坐标 轴 格 式 。 弹 出 “设置 坐标 轴 格 式 ”任务 窗 格 ，@@ 单 击 “ 填 序 与 线条 ”图 标 ，@ 单 击 “ 绪 条” 选项，@ 单 
击 “ 稍 头 未 闯 类 型 ”下 三 角 按 钮 ，@ 选 择 喜 欢 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 坐标 轴 刻 度 。@ 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”图 标 ，@ 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”选项 ，@ 设 置 边 界 的 最 小 值 为 “6000”， 
如 下 图 所 示 。 


设 直 坐标 轴 格 式 


步骤 04 ”设置 字体 粗细 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ，@ 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 
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年 度 销量 分 析 


步骤 05 ”设置 字体 大 小 。@ 单 击 “ 字 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 设置 字体 的 大 小 为 “12” 磅 ， 如 下 图 所 


小 \。 


第 二 地 度 第 四 地 度 


3 添加 坐标 轴 标 题 


用 户 在 创建 图 表 时 ， 还 可 以 选择 将 坐标 轴 标 题 添 加 到 图 表 中 的 任何 坐标 轴 上 ， 这 些 坐 标 轴 标 题 可 帮助 用 户 更 轻松 地 得 看 图 表 
的 数据 内 容 。 需 要 注意 的 是 ,不 能 向 不 从 坐标 轴 的 图 表 添 加 坐标 轴 标 题 〈 例 如 饼 图 或 圆 环 图 ) 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 坐 标 轴 标 题 .xlsx 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 坐 标 轴 标 题 .xlsx 


Ee 


扫 码 看 视频 


步骤 01 添加 坐标 轴 标 题 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 中 要 添加 坐标 轴 标 题 的 图 表 ，@ 单 击 右 侧 的 “图 表 元 素 ” 近 钮 ，@ 人 在 展开 
的 列表 中 勾 选 “坐标 轴 标 题 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 坐标 轴 标 题 格 式 。@ 石 击 图 表 左 侧 的 纵 坐 标 轴 标 题 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 标 题 格式 ” 谷 
令 ， 如 下 图 所 示 。 


季度 第 二 季度 第 四 季度 
坐标 轴 标 是 


步骤 03 ”设置 文字 方向 。@@ 在 弹出 的 “设置 坐标 轴 标 题 格式 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 大 小 属性 ”图 标 ，@ 单 击 “ 对 齐 廊 式 ” 选 
项 下 的 “文字 方向 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 竖 排 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


设 直 坐标 轴 标 吏 格 式 


步骤 04 ”显示 添加 坐标 轴 标 题 后 的 效果 。 此 时 即 可 看 到 人 在原 有 图 表 中 添加 坐标 轴 标 题 后 的 显示 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


年 度 销 量 分 析 
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李 度 第 四 地 度 


9.5.3 ”数据 标 淮 


数据 标签 主要 用 于 帮助 用 尸 更 加 清楚 地 了 解 该 数据 系列 的 具体 数值 。 在 默认 情况 下 ， 数 据 标签 并 没有 显示 出 来 ， 需 要 用 户 手 
动 将 其 添加 到 图 表 中 。 成 功 添加 数据 标签 后 ， 用 尸 还 可 选择 在 图 表 中 改变 引导 线 和 数据 标签 的 外 观 风格 以 及 在 数据 系列 中 添加 字 
段 。 


数据 标签 作为 图 表 中 非常 实用 的 一 个 元 素 ， 其 添加 的 万 法 非常 简单 ， 只 需 简 单 几 步 即 可 完成 。 待 完成 数据 标签 的 添加 后 ， 在 
数据 标签 和 数据 系列 间 添 加 引导 线 也 是 数据 标签 的 正确 使 用 方法 之 一 。 下 面 束 详 细 介 绍 一 下 如 何在 图 表 中 添加 数据 标签 和 引导 
线 。 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 标签 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 标签 .xlsx 


扫 码 看 视频 


添加 数据 标 和 党 。 打 开 原 始 文件 ，@ 选 中 要 添加 数据 标签 的 图 表 ，@ 单 击 右 侧 “图 表 元 素 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 


中 勾 选 “数据 标签” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 数据 标 侈 格式 。 此 时 图 表 中 添加 了 数据 标签 ，@ 右 击 任意 数据 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数 据 
标签 格式 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


更 改 图 表 夫 雪人 M)... 
选择 数据 (E).. 


中 


步骤 03 ”显示 引导 线 。 弹 出 “设置 数据 标签 格式 ”任务 窗 格 ，@ 单 击 “ 图 例 选 项 ”图 标 ，@ 人 在 “标签 选 项 ”选项 下 勾 
“显示 引导 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 数据 标 学 格式 


标签 选 岗 w 文本 迹 项 


9 到 


4 标签 选 罗 
标签 包括 


0 


示 引导 线 (H) | 


步骤 04 ” 皂 动 调 出 引导 线 。 在 图 表 中 选中 要 添加 引导 线 的 具体 数据 标签 ， 单 击 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 ， 即 可 将 引导 线 显示 出 
来 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 


年 度 销量 分 析 


6514 


| gE | 


步骤 05 ”设置 字体 大 小 。 应 用 相同 的 方法 显示 出 其 他 引导 线 ，Q@ 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 “字号 
侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 字体 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 。 数据 高 阅 


Tia 


步骤 06 7 


秋 加 数据 标签 效果 。 此 时 即 可 看 到 在 原 有 图 表 中 添加 数据 标 尝 后 的 显示 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


年 度 销量 分 析 
6514 0542 


添加 效果 


二 地 度 第 二 地 度 第 四 地 度 


2 更改 引导 线 、 数 据 标签 的 外 观 


为 了 让 制作 的 图 表 能 在 第 一 时 间 对 观 者 产生 吸引 力 ， 用 户 可 以 尝试 在 图 表 中 更 改 引 导线 、 数 据 标签 的 外 观 ， 这 样 既 能 彰显 个 
性 ， 又 能 有 效 凸显 数据 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 引 导线 、 数 据 标签 的 外 观 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 引 导线 、 数 据 标签 的 外 观 .xlsx 


步骤 01 设置 引导 线 格式 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 在 图 表 中 右 击 任意 引导 线 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 引导 线 格 


”命令 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 引导 绪 斋 色 。 弹 出 “设置 引导 线 格式 ” 窗 格 ，@ 单 击 “ 填 苑 与 线条 ”图 标 ，@ 人 在 “线条 ”选项 下 单 击 “ 颜 
” 右 侧 的 按钮 ，@@ 人 在 展开 的 列表 中 选择 喜欢 的 总 色 ， 如 下 图 所 示 。 


妥 重 5 导线 格式 


5| 导 线 选 网 


主题 颜色 
国 本 加 本 司 帮 本 硬 
4 线条 


D 澳 变 线 (G 
国 自动 (U) 


两 色 (Q) 


步骤 03 ”设置 引导 线 样式 。@ 单 击 “ 箭 头 未 端 类 型 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 选择 喜欢 的 身 头 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


和 角 头 前 端 类 型 (B) 


箭头 前 喘 大 小 (9) 


箭头 未 端 大 小 (IN) 


步骤 04 ”选择 数据 标签 。@ 单 击 窗 格 顶部 “3 引导 线 选 项 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 系 列 “销量 数据 标 
党 ”， 如 下 图 所 示 。 


一 图 区 
| 水 于 中) 灿 
“| 图 表 标 题 


步骤 05 ”设置 数据 标签 边框 颜色 。 此 时 系统 目 动 切 换 至 “设置 数据 标签 格式 ”任务 窗 格 ，@ 单 击 “ 填 充 与 线条 ”图 标 ，@ 
在 “边框 ”选项 下 单 击 “ 颜 色 ” 矿 侧 的 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 喜欢 的 颜色 ， 如 右 图 所 示 。 


设置 数据 标 尝 格式 


标签 选项 v | 文本 选项 


9) 空 寺 (S) 
) 自动 (U) 


标 色 (名 


步骤 06 ”设置 数据 标 等 边框 样式 。@ 单 击 “ 短 划 线 类 型 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 选择 喜欢 的 线条 类 型 ， 如 下 
图 所 示 。 


亮度 (W) 


复合 类 型 (0) 


短 划 线 类 型 (D) 
se -A 再 
了 酉 接 关 型 ( | 


步骤 07 显示 更 改 效果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 此 时 可 看 到 在 原 有 图 表 中 更 改 引 导线 、 数 据 标签 外 观 后 的 显示 效果 ， 如 下 图 
所 泵 。 


第 四 地 度 


- 登 : 知 识 补充 
用 户 还 可 以 对 其 背景 进行 各 种 填充 设置 ， 甚 至 可 以 设置 数据 标签 中 文字 的 显示 效果 。 


3 ”将 字段 添加 到 数据 标签 中 
用 户 不 仅 可 以 非常 轻松 地 更 改 引导 线 、 数 据 标签 的 外 观 ， 还 可 以 通过 引用 的 方式 将 字段 添加 到 数据 标签 中 ， 让 数据 标签 更 有 


= \\ 
意义 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 将 字段 添加 到 数据 标签 中 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 将 字段 添加 到 数据 标签 中 .xlsx 


步骤 01 插入 数据 标 位 字段。 打开 原 始 文 件 ，@ 在 工作 表 中 任意 空 日 单元 格 中 输入 要 添加 的 字段 ， 如 在 单元 格 B18 中 输 
"最低 、，@ 右 击 需 要 添加 字段 的 数据 标签 ，@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 数据 标签 了 字段” 命令， 如 下 图 所 示 。 


“删除 (D) 
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步骤 02 ”添加 字段 。 此 时 该 数据 标签 右 侧 展开 一 个 显示 有 各 种 可 添加 字段 选项 的 列表 ， 单 击 “[ 单 元 格 (6)] 选 择 单 元 格 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 引用 数据 。 弹 出 “数据 标签 引用 ”对 话 框 ，Q@ 在 “选择 引用 ”文本 框 中 输入 “=Sheet1$B$18”，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 


9.5.4 图 例 


无 论 是 在 地 图 中 还 是 在 Excel 的 图 表 中 ， 图 例 都 是 一 个 非常 重要 的 元 素 ， 它 的 存在 保证 了 用 己 识 图 的 快速 与 准确 性 。 在 Excel 
中 ， 用 户 不 仅 可 以 随意 设置 图 例 的 放置 位 置 ， 还 可 以 对 图 例 的 样式 进行 修改 。 


1 快速 修改 图 例 位 置 


Excel 中 内 置 了 可 快速 修改 图 表 图 例 位 置 的 功能 ， 该 功能 可 帮助 用 户 轻 松 将 图 例 快速 放置 在 项 部 、 底 部 、 左 和 右 4 个 万 同 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 图 例 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 修改 图 例 位 置 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 修改 图 例 位 置 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 工作 表 中 选中 要 修改 图 例 位 置 的 图 表 ，@ 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 执行 “图 例 > 顶 部 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


下 实际 销售 旦 
qu 预 个 销售 量 


步骤 02 显示 修改 图 例 位 置 后 的 效果 。 此 时 即 可 在 图 表 中 看 到 修改 图 例 位 置 后 的 显示 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


四 头 际 稍 售 滞 ” 昌 预 信和 稍 售 里 


4000 


目 定义 图 例 位 置 


为 了 让 图 表达 到 更 好 的 显示 效果 ， 用 户 还 可 以 尝试 目 定 义 图 例 位 置 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 图 例 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 图 例 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 ”双击 图 例 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 工作 表 中 选中 要 修改 图 例 位 置 的 图 表 ， 双 击 要 修改 位 置 的 图 例 ， 如 下 图 所 示 。 


JUUU 


又 02 ”取消 勾 选 。 弹 出 “设置 图 例 格 式 ”任务 窗 格 ，@ 单 击 “ 图 例 选项 ”图 标 ，@ 取 消 勾 选 “ 显 示 图 例 ， 但 不 与 图 表 重 


1 
俏 疙 
埃 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


设 赴 图例 格式 


图 例 选 项 w 文本 选项 


4 图 例 选 项 
图 例 位 置 


DO 靠 上 O 


U) 靠 NIB) 


上 人 @ 取消 义 先 


步 又 03” 皂 动 鼠标 调整 图 例 位 置 。 单 击 图 例 ， 按 住 鼠标 左 键 不 放 并 向 需要 放置 图 例 的 位 置 处 拖 动 ， 即 可 改变 图 例 的 位 置 ， 


如 下 图 所 示 。 


“<UUU 3000 


二 李 度 


自 定义 图 例 效果 


2000 


3 设置 图 例 样式 


与 数据 标签 一 样 ， 图 例 同样 也 可 以 进行 外 观 样 式 的 修改 。 合 理 地 运用 该 功能 可 以 提升 图 表 的 美观 度 ， 给 观 者 帝 来 展 好 的 阅读 
体验 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 图 例 样 式 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 图 例 样式 .xlsx 


步骤 01 设置 图 例 格 式 。 打 开 原 始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 要 设置 图 例 样 式 的 图 表 ，@ 右 击 图 例 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 
“设置 图 例 格 式 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


删除 (D) 
重 设 以 匹 各 


字体 (日 .… 


步骤 02 ”设置 图 例 填充 颜色 。 弹 出 “设置 图 例 格 式 ”任务 窗 格 ，@ 单 击 “ 填 充 与 线条 ”图 标 ，@ 在 “填充 ”选项 下 单 
击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 选择 喜欢 的 颜色 ， 如 右 图 所 示 。 


4 十 这 


了 无 填充 (N) 

LU) 商 变 填充 (G) 
图片 或 纹理 填充 (P) 
图 案 填 充 (A) 

9) 自动 (U) 


若 色 (CC) 


步骤 03 ”调整 迁 明 度 。 拖 动 “ 透 明度 ” 厂 侧 的 滑 块 ， 以 调节 图 例 的 填充 颜色 显示 透明 度 ， 如 下 图 所 示 。 


廊 自 图 全 收工 


< 呈 员 


4 填充 
CD 无 填充 (IJ) 
曲 生 色 填充 (5S) 
〇 新 变 填 充 (G) 
〇 图片 或 纹理 填充 (P) 
D 图 塞 填充 (A) 
〇 自动 山 ) 


问 色 (C) 
透明 度 中 


i 所 估 销 芒 旱 


设置 图 例 样式 
后 的 效果 
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- 登 : 知 识 补充 


在 Excel 中 ， 对 图 表 中 的 图 例 样 式 设置 种 类 很 多 ， 包 括 图 例 的 背景 填充 、 边 框 样式 、 阴 影 效 果 、 发 光 效 果 、 有 柔 化 边框 效果 
等 。 除 此 之 外 ， 用 户 还 可 以 直接 对 图 例 中 的 文字 进行 文本 填充 、 文 本 边框 、 文 字 阴 影 效 果 、 文 字 映 像 效 果 、 文 字 柔 化 边缘 效果 、 
文字 三 维 格 式 以 及 文字 三 维 旋 转 等 方面 的 设置 。 


实例 精练 一 格式 化 日 销售 记录 折线 图 


日 销售 记录 图 不 仅 可 以 清楚 地 记录 每 日 的 具体 销售 情况 ， 还 能 清晰 地 展现 出 商品 的 整体 销售 趋势 ， 帮 助 用 户 指定 商品 的 销售 
方案 。 下 面 束 以 日 销售 量 统计 图 为 例 介绍 一 下 格式 化 日 销售 记录 折线 图 的 具体 操作 方法 ， 完 成 后 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 


4 月 1 日 “4 月 3 日 ”4 月 旨 ”4 月 7 日 4 月 9 日 4 月 1] 4 月 13 日 
日 期 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 日 销售 记录 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 日 销售 记录 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步 又 01 添加 坐标 轴 题 。 

打开 原始 文件 。 

在 图 表 中 的 标题 位 置 输入 图 表 名 称 。 
@ 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 。 


@ 在 展开 的 列表 中 多 选 “坐标 轴 标题 ” 复 选 框 。 如 右 图 所 示 。 


口 口 口 图 口 口 口中 


步骤 02 ”添加 数据 标签 。 
@ 在 图 表 中 为 添加 的 坐标 轴 标 题 输入 坐标 轴 名 称 。 
@ 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 。 


@ 在 展开 的 列表 中 多 选 “ 数 据 标签 ” 复 选 框 。 如 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 时 间 坐 标 轴 刻度 。 


@ 右 击 图 表 底 部 的 时 间 坐 标 轴 。 
@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 坐 标 轴 格 式 ”命令 . 


@ 弹 出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 单 击 “ 图 例 选项 ”图 标 。 


Q@ 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”选项 。 


@ 设 置 主要 天 数 为 2 天 。 如 右 图 所 示 。 


重 误 以 匹配 样式 (A) 
字体 (日 .… 

和 更改 图 表 兴 型 (Y)... 
选择 数据 (E).. 


设 和 赴 举 标 灿 格式 


坐标 轴 选 项 ww 文 李 选项 
SQ 由 @ 


, man © 


尝 标 轴 类 型 


| 要 据 雪 括 目 动 广 皖 人 V) 


添加 主要 网 格 线 (MI) 
添加 次 要 网 格 线 (N) 
2 FairD| 从 


) 文本 坐标 轴 上 四 
日 期 些 标 轴 X0 
边关 
| 2015/4/1 


和 入 5 筷 和 i be 
Ea [和 [= 


最 太 值 2015/4/14 


:= © 
EnlE 


cm , LA- 
ms | 7 长 王 [类别 ) 轴 
填充 辊 廊 


9.6 ”图 表 外 观 的 美化 


Excel 中 内 置 了 大 量 非 常 专业 的 图 表 美 化 样式 ， 用 户 只 需 合理 利用 这 些 图 表 颜 色 或 样式 ， 就 可 轻松 制作 出 精美 的 图 表 。 


9.6.1 ”又 用 图 表 样 式 


在 Excel 中 ， 图 表 样 式 是 指 包含 了 图 表 中 各 种 元 素 设 置 效 果 的 设置 参数 集合 ， 用 户 只 需 选 择 某 个 图 表 样 式 ， 即 可 将 该 样式 中 
包含 的 各 种 图 表 元 素 设置 参数 和 效果 套用 到 自己 的 图 表 中 ， 以 达到 快速 美化 的 目的 。 下 图 所 示 束 是 “图 表 样 式 ” 组 。 


昌 动 下 而 TE 二 里 可 ， 六 可 下 5 三 全 更 昌 2 CE EA CL 
1 825 aaa ai beans 
> 本 [rs Bk 
E E | | mm 之 中 | 和 抒 | | 加 | 
EE SE 9 = - 7 二 而 En 
= = 22 三 3 cs - | L 
Bs Er Bd i » Wk ee ey 


颜色 > 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 套 用 图 表 样 式 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 套 用 图 表 样 式 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 打开 图 表 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 中 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 - 设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


套用 图 表 样 式 - Excel 


Q 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


a "\ := 
2 re | 切换 行 / 列 先 


步骤 03 ”显示 套用 图 表 梓 式 后 的 效果 。 此 时 即 可 企图 表 中 看 到 套用 图 表 样 式 后 的 显示 效果 ， 如 石 图 所 示 。 


9.6.2 设置 图 表 闫 色 

当 创 建 的 图 表 中 数据 系列 过 多 时 ， 为 了 能 更 好 地 分 辨 各 数据 系列 ，Excel 会 自动 为 数据 系列 设置 不 同 的 颜色 。 当 用 户 因 眼疾 
或 其 他 原因 而 不 能 正常 地 对 数据 系列 的 颜色 进行 分 辨 时， 可 尝试 对 图 表 颜 色 进 行 重新 设置 ， 其 具体 操作 方法 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 图 表 颜 色 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 图 表 颜 色 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 ”选择 要 更 改 的 颜色 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 中 要 设置 图 表 颜 色 的 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 - 设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 
表 样式 ”组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 库 中 选择 喜欢 的 颜色 样式 ， 如 “颜色 ， 如 右 图 所 示 。 


加 加 回国 | 第 四 季度 | 
ee | | 了 © 


更 改 图 表 颜 色 
q = 后 的 效果 
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四 第 一 李 度 上 第 二 地 度 目 第 二 李 度 目 第 四 地 度 


9.7 ”趋势 线 与 误 帮 线 的 添加 


除了 上 面 介 绍 的 几 种 常用 于 折线 图 中 的 图 表 元 素 外 ，Excel 还 有 其 他 几 种 可 用 在 任意 图 表 类 型 中 的 图 表 元 素 ， 其 中 使 用 最 频 
繁 的 赖 是 趋势 线 和 误 帮 线 。 


在 图 表 中 ， 趋 势 线 常 用 来 预测 数据 的 走势 ， 以 及 分 析 数 据 (也 叫 回归 分 析 ) 。 趋 势 线 的 工作 原理 是 根据 对 图 表 中 各 数据 系列 
的 数值 进行 分 析 来 绘制 一 条 大 致 符合 数据 友 展 趋 势 的 立 数 公式 ， 并 将 函数 图 像 绘制 在 图 表 中 ， 用 尸 只 需 观 察 该 浮 数 图 像 的 走 同 ， 
即 可 大 致 推测 出 下 一 个 数据 周期 数据 点 的 数值 。 


由 于 趋势 线 需 要 对 数据 进行 分 析 ， 因 此 只 适用 于 柱 形 图 、 条 形 图 、 折 线 图 、XY 散 点 图 、 面 积 图 以 及 气泡 图 。 为 图 表 添 加 趋 
势 线 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


扫 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 趋势 线 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 趋势 线 .xlsx 


步骤 01 湛 加 趋势 线 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 中 要 添加 趋势 线 的 图 表 ，@ 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列 
表 中 执行 “趋势 线 > 更 多 选项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 多 选项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 型 ， 如 日 击 “ 对 数 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 趋 田 线 类 型 。 弹 出 “设置 趋势 线 格式 ”任务 窗 格 ，@ 蛙 击 “ 趋 势 线 选项 ”图 标 ，@ 在 “趋势 线 选项 ”下 选择 
更 符合 实际 情况 的 趋势 线 类 型 ， 如 单 击 “ 对 数 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 趋势 线 格式 


步骤 03 ”显示 公式 。 在 任务 窗 格 底部 勾 选 “显示 公式 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 趋 田 线 效 果 。 此 时 即 可 在 图 表 中 看 到 添加 趋势 线 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


和 生产 时 


冻 条 加 趋势 线 效 果 Y= 2493. Wh + | 


9.7.2 ;未 力 [用 郑 线 


在 Excel 中 ， 误 郑 线 单 用 于 统计 或 预测 ， 显 示 潜 在 的 误 震 或 数据 系 询 中 的 不 确定 因素 。 误 震 线 可 以 帮助 用 户 快速 查看 误差 幅 
度 和 标准 偏 魏 ， 用 己 可 以 在 数据 系列 中 的 所 有 数据 点 或 数据 标记 上 添加 误 帮 线 。 需 要 注意 的 是 ， 在 添加 误 闫 线 时 ， 若 图 表 中 有 多 
个 数据 系列 ， 则 必须 选择 要 添加 误差 线 的 数据 系列 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 误差 线 .xlsx 


最 终 文 件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 误差 线 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 ”添加 误 替 线 。 打 开 原 始 文件 ，@ 人 在 工作 表 中 选中 要 添加 误差 线 的 图 表 ，@ 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 执行 “误差 线 > 更 多 选项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 添加 误 震 线 的 系列 。 弹 出 “添加 误 郑 线 ” 对 话 框 ，@ 人 在 “添加 基于 系列 的 误差 线 ” 选 项 组 中 单 击 要 添加 误 
郑 线 的 数据 系列 ，@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 误差 线 样 式 。 弹 出 “设置 误差 线 格式 ”任务 窗 格 ，@@ 单 击 “ 误 郑 线 选项 ”图 标 ，@ 在 “垂直 误 兰 线 ” 选 项 下 
单 击 “ 方 向 ”选项 下 的 “ 负 侦 差 ” 单 选 按钮 ，@ 在 “末端 样式 ”选项 下 单 击 “无 续 站 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 误差 沁 围 。 弹 出 “ 目 定 义 错误 栏 ”对 话 框 ，@@ 设 置 “ 负 错 误 值 ”为 单元 格 区域 B5: E5，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 4 
预知 生产 量 


四 预后 生产 主 。 旧 其 际 生产 主 


9.8” 述 你 图 


为 了 让 用 户 既 能 轻松 地 通过 图 表 对 工作 表 中 的 数据 进行 有 效 的 分 析 ， 又 能 让 工作 表 中 的 数据 显得 更 加 直观，Excel 中 还 加 入 


9.8.1 认识 迷你 图 
迷你 图 是 一 种 可 直接 在 Excel 工 作 表 单元 格 中 插入 的 微型 图 表 ， 可 以 对 单元 格 中 的 数据 进行 最 直观 的 表示 。 迷 你 图 常用 于 显 
示 一 系列 值 的 变化 趋势 (如 周期 性 增加 或 减少 、 销 售 变化 ) ， 或 突出 显示 最 大 值 和 最 小 值 


当 工 作 表 单元 格 行 或 列 中 所 呈现 的 数据 非常 有 用 ， 但 却 很 难 一 目 了 然 地 友 现 其 规律 或 模式 时 ， 用 尸 可 以 通过 在 数据 旁边 插入 
迷你 图 来 对 这 些 数字 进行 分 析 。 虽 然 迷你 图 在 工作 表 中 仅 鼎 用 一 个 单元 格 ， 却 能 够 以 清晰 简洁 的 图 形 形 式 来 显示 基于 相 邻 数据 的 
变化 趋势 。 


与 Excel 工 作 表 上 的 图 表 不 同 ， 迷 你 图 并 非 对 象 一 实际 上 是 在 单元 格 背 景 中 显示 的 微型 图 表 ， 故 而 不 能 像 图 表 一 样 在 工作 表 
中 随意 移动 。 


简 而 言 之 ， 迷 你 图 具有 以 下 优势 。 

-可 以 直观 清晰 地 看 出 数据 的 分 布 形态 。 

:可 减 小 工作 表 的 空间 占用 大 小 。 

. 可 快速 查看 迷你 图 及 其 数据 间 的 关系 。 

. 待 数据 变化 时 ， 可 快速 查看 迷你 图 的 相应 变化 。 
` 可 使 用 填充 输入 快速 创建 迷你 图 。 


迷你 图 分 为 折 绪 图 、 柱 形 图 和 鳃 亏 3 种 。 这 3 种 迷你 图 各 有 特点 ， 用 户 可 根据 目 身 的 实际 需求 来 选择 合适 的 迷你 图 类 型 。 
1 折线 图 


折线 图 是 迷你 图 中 的 一 种 ， 常 用 来 表示 一 组 单元 格 数据 的 友 展 变化 趋势 ， 强 调 数据 随时 | 间 的 变化 而 友 生 的 改变 ， 因 此 非常 适 
合 于 显示 在 同等 均匀 时 间 间 隔 情 况 下 数据 的 变化 趋势 。 同 时 ， 折 线 图 还 能 上 自由 地 显示 和 隐藏 数 据 标 记 以 及 使 用 颜色 突出 特殊 的 数 
据点 。 


下 图 所 示 的 表格 为 MP3、MP4、MP5 以 及 “ 掌 机 ”在 2015 年 上 半年 的 销售 统计 。 该 表格 通过 使 用 迷你 图 中 的 折线 图 ， 直 观 
地 反映 了 这 几 种 商品 在 2015 年 上 半年 各 月 份 的 销售 情况 以 及 销量 变化 趋势 。 
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2015 年 上 半年 销售 统计 表 
| | 6 月 | 销售 超 势 分 析 


MP 0 | 043 | oo0 | m0 | 954 [909 | 7 
MP5 ~ 
富 相 

总 少量 


tO 四 N 人 哺 


2 柱 形 图 


柱 形 图 作为 迷你 图 中 的 一 种 ， 能 够 通过 使 用 不 同 高 度 的 柱 形 来 对 一 组 单元 格 中 的 数据 进行 比较 ， 使 工作 表 中 的 数据 阅读 起 来 
更 加 直观 、 生 动 。 


柱 形 图 不 仅 可 用 于 对 单元 格 中 的 数据 进行 比较 ， 还 能 让 图 形 大 小 随 单元 格 变化 而 变化 ， 甚 至 能 使 用 不 同 的 颜色 来 对 特殊 的 数 


据点 进行 突出 显示 。 


在 下 图 所 示 的 “2015 年 下 半年 销售 统计 表 ” 中 ， 柱 形 图 分 别 对 MP3、MP4、MP5 及 “ 掌 机 ”在 2015 年 下 半年 7 一 12 月 各 月 
的 销售 增 量 数据 进行 了 比较 ， 用 户 可 非常 直观 地 在 表格 中 查看 到 各 产品 的 增 量 情况 。 在 柱 形 图 中 ， 视 增 量 的 正 负 采 用 了 不 同 的 颜 
色 和 高 度 增 加 方向 。 在 本 表格 中 ， 增 量 为 负 时 ， 数 据点 显示 为 红色 ， 且 数据 点 高 度 的 增加 方向 为 向 下 ; 增 量 为 正 时 ， 数 据点 显示 
为 黑色 ， 且 数据 点 高 度 的 增加 方向 为 向 上 。 


2015 年 下 半年 销售 统计 表 


产品 名 消 售 趋势 分 析 
MP3 |100|-25| 16 | 23 | -56 | 14 | 一 一 
MP4 | 200 | 145 | -15 | -45 | 2 | 48 |@mm_—_—— 
MP5 | 78 | 15 | -26 | -15 | 26 |157|= 一 -一 一 一 卜 
¥H | 89 | 48 | 23 | -26|-59| 12 | 二 -一 一 


迷你 图 中 的 镶 亏 图 并 不 强调 数据 的 大 小 ， 只 强调 数据 的 僵 利 或 亏损 情况 。 当 用 户 仪 需要 分 析 数 据 的 僵 亏 情况 而 并 不 天 心 具 体 
的 数值 时 ， 可 宇 试 使 用 镶 亏 诺 


下 图 所 示 的 “手机 话费 余额 分 析 ” 表 即 为 一 个 典型 的 僵 亏 表 ， 使 用 盈亏 图 反映 了 用 户 在 某 个 时 段 手 机 话费 余额 的 情况 : 表格 
中 蓝 色 方块 表示 盈余 ， 即 话费 还 有 余额 ;， 红 色 方 块 代表 亏损 ， 即 话费 余额 为 负数 。 需 要 注意 的 是 ， 用 户 可 自由 设置 乳 亏 图 的 颜色 
搭配 ， 例 如 设置 锰 余 显示 为 绿色 ,亏损 显示 为 黑色 ，。 


手机 话费 余额 分 析 
日 期 1 月 ! 日 2 月 1 日 3 月 1 日 4 月 1 日 6 月 1 日 余 僻 人 鲁 三 分 析 
长 二 20 -15 32 -23| 本 国王 全 生生 


李 四 -ob 1 2 上 | mas 
二 五 56 12 59 5 加 加 上 加 加 大 


9.8.2 创建 迷你 图 


在 Excel 中 ， 用 户 只 需 简 单 几 步 即 可 成 功 创建 迷你 图 。 除 单纯 的 迷你 图 创建 之 外 ， 创 建 迷 你 图 组 、 将 多 个 独立 的 迷你 图 组 合 
成 组 以 及 取消 迷你 图 的 组 合 都 是 用 户 需要 党 握 的 知识 。 


1 创建 单个 迷你 
如 果 用 户 想 要 力 单 个 数据 系列 创建 迷你 图 ， 可 通过 以 下 方式 来 实现 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 单个 迷你 图 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 单个 迷你 图 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 创建 单个 迷你 图 。 打 开 原 始 文件 ，@ 选 择 要 创建 迷你 图 的 单元 格 ，@ 切 换 人 至 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 迷 你 


“组 中 的 “折线 图 ” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


一 季度 销售 量 分 析 
pr Er 


159 | 168 i | | -(@ 单 击 ) 单 击 


步骤 02 ”设置 迷你 图 数据 。 弹 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ，@ 在 “数据 范围 ”文本 框 中 输入 “B3: D3”，@ 单 击 “ 确 定 ” 近 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 创建 的 里 个 迷你 图 。 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 单元 格 E3 中 显示 了 根据 选 定 的 单元 格 区 域 创 建 的 迷你 图 ， 如 右 图 


[, 


第 一 季度 销售 量 分 析 
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韶 - 知 识 补充 


若 想 将 迷你 图 放置 在 菜 一 具体 的 位 置 ， 只 需 在 弹出 的 “创建 迷你 图 ”对 话 框 的 “位 置 范围 ”文本 框 中 输入 放置 迷你 图 的 位 
置 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


2 ”创建 迷你 图 组 


当 需 要 创建 的 迷你 图 数量 较 多 时 ， 可 以 直接 在 工作 表 中 创建 迷你 图 组 。 通 过 这 种 方法 不 仅 可 快速 创建 多 个 迷你 图 ， 还 能 对 创 
建 的 多 个 迷你 图 同时 进行 修改 和 设置 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 迷 你 图 组 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 迷 你 图 组 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 创建 迷你 图 组 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 择 要 创建 迷你 图 组 的 单元 格 区 域 E3: E5，@ 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 
击 “ 迷 你 图 ”组 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 
中 
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Bb CG | D 上 
季度 产品 生产 量 分 析 
所 下 


步骤 02 设置 迷你 图 数据 。 弹 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ，Q@ 在 “数据 学 围 ”文本 框 中 输入 “B3: D5”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 创建 的 迷你 图 组 。 返 回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 单元 格 区 域 E3: E5 中 显示 了 根据 选 定 的 蛙 元 格 数 据 区 域 创建 的 迷 
你 图 组 ， 如 石 图 所 示 。 


第 二 要 产 是 人 六 其 
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| 将 隐藏 系列 显示 在 图 表 中 


通 单 情况 下 ，Excel 并 不 会 对 隐藏 单元 格 中 的 数据 进行 图 表 的 绘制 ， 但 是 ， 当 用 户 想 要 将 被 隐藏 起 来 的 系 询 重新 在 图 表 中 显 
示 时 ， 可 以 在 选中 图 表 后 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 隐 藏 的 单元 格 和 空 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 大 图 所 示 。 弹 出 “隐藏 和 空 
单元 格 设置 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 显 示 隐 藏 行 询 中 的 数据 ” 复 选 框 ， 如 下 右 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 “ 选 择 数据 源 ” 对 话 
框 , 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 返 回 工 作 表 后 ， 在 图 表 中 束 显 示 了 说 隐 蕊 的 数据 系列 。 


图 表 数 据 区 域 (D): | =Sheet11$A$2:$B$16 


| 宇 单元 格 旺 示 为 ，@ 空 距 (G) 
图 例 项 (系列 )(S) 地 值 四 
EE | © | X WE) | -】 用 直线 连接 数据 点 (C) 
Vv 3 
对 由 呈 寺 隐 六 行 列 中 的 数据 (H 


2 从 图 表 中 删除 数据 
在 Excel 中 ， 从 图 表 中 删除 数据 的 万 法 有 两 种 。 
(1) 直接 从 工作 表 中 的 数据 源 区 域 中 删除 。 数 据 完成 删除 后 ， 图 表 将 会 目 动 更 新 。 


(2) 从 图 表 中 直接 删除 。 在 图 表 中 单 击 选中 需要 删除 的 数据 系列 ， 然 后 按 【 Delete】】 键 即 可 。 通 过 这 种 万 法 删除 数据 后 ， 


工作 表 中 的 源 数据 并 不 会 随 之 删除 。 
3 将 多 个 图 表 连 为 一 个 整体 


用 户 只 需 人 在 按 【Ctrl】 键 的 同时 ， 选 中 需要 连 为 整体 的 多 个 图 表 ， 切 换 全 “绘图 工具 - 格式 ”选项 卡 ， 然 后 单 击 “ 排 列 ” 组 
中 的 “组 合 ”按钮 ， 接 着 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 组 合 ”选项 ， 即 可 将 选 定 的 多 个 图 表 连 为 一 个 整体 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 需 要 将 其 
恢复 为 单个 的 图 表 ， 融 选中 图 表 ， 再 次 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “组 合 ”按钮 ， 接 痢 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 选 项 。 


总 告诉 我 您 旨 要 做 什么 . 


国 ] 上 穆 一 层 ” 车 对 齐 
机 下 物 一 层 -EN 关上 


由 ||7.62 厘米 | 


ER 选择 窗 格 | 训 | 二 (G 
排列 


4 在 图 表 中 为 坐标 轴 添 加 单位 


当 需 要 企图 表 中 为 坐标 轴 添 加 单位 时 ， 用 户 只 需 在 要 添加 单位 的 坐标 轴 上 右 击 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 
格式 ”命令 ， 接 着 在 弹出 的 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ”图 标 ， 接 着 单 击 “坐标 轴 选项 ”选项 ， 如 下 左 图 所 


示 ， 然 后 企 “显示 单位 ”中 设置 要 显示 的 单位 ， 如 “ 百 ”， 最 后 勾 选 “在 图 表 上 显示 刻度 单位 标签” 复 选 框 即 可 ， 如 下 右 图 所 
示 。 


设 直 坐标 轴 格 式 


坐标 轴 选 项 vw ”文本 选项 


< PPD 西山 


v| 在 图 表 上 旺 示 刻度 单位 标签 (9) 


对 数 刻度 山 ) 


逆序 刻度 值 (V) 


第 10 草 ”高 级 图 表 


当 用 户 需要 制作 一 个 包含 多 种 数据 信息 的 图 表 时 ， 为 了 让 图 表 中 的 各 数据 系列 显示 得 更 加 有 条 理 ， 且 不 对 数据 分 析 产 生 干 


扰 ， 可 选择 在 Excel 中 创建 高 级 图 表 。 


10.1 使 用 断层 图 处 理 相差 较 大 的 数据 点 


如 果 图 表 中 的 数据 相 郑 较 大 ， 制 作出 的 图 表 融 会 出 现 无 法 清楚 展示 小 的 数据 或 留 下 大 量 空 日 区 域 的 情况 ， 此 时 可 以 使 用 断层 
图 来 解决 。 断 层 图 一 般 是 在 柱 形 图 中 制作 的 ， 束 是 将 数据 系列 和 纵 坐 标 轴 呈现 出 断层 的 效果 ， 便 于 隐藏 空 日 区 域 。 常 用 的 创建 断 
层 图 的 方法 有 两 种 ， 一 是 使 用 单个 柱 形 图 创建 ， 二 是 使 用 模拟 Y 轴 法 创建 。 


10.1.1 使 用 单个 柱 形 图 创建 断层 图 

使 用 单个 柱 形 图 创建 断层 图 的 方法 很 简单 ， 只 需要 在 数据 差距 大 的 柱 形 图 的 数据 系列 合适 位 置 处 绘制 形状 ， 做 出 断层 的 效果 
即 可 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 单个 柱 形 图 创建 断层 图 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 单个 柱 形 图 创建 断层 图 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 创建 图 表 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 中 单元 格 区 域 A1: B13，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 ” 按 
钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 族 状 柱 形 图 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 创建 的 图 表 效 果 。 此 时 即 可 看 到 插入 的 图 表 效 果 ， 由 于 图 表 的 刻度 会 自动 地 适应 最 大 数值 ， 因 此 其 他 数据 虽 
然 展 现在 了 图 表 中 ， 但 是 可 以 友 现 其 数值 较 小 ， 很 不 直观 ， 如 下 图 所 示 。 


加 加 四 - 四 四 m mm mm mm 是 
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步骤 03 ”设置 坐标 轴 格 式 。@ 右 击 纵 坐标 轴 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 坐 标 轴 格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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| [0 二 维 旋 转 (R).. 
添加 次 要 网 格 线 (N) 
8 月 9 月 10 月 11 月 


步骤 04 ”设置 最 大 值 。 弹 出 “设置 坐标 轴 格 式 ”任务 窗 格 ,设置 “最 大 值 ” 为 30， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”显示 设置 效果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 更 改 图 表 的 标题 ， 删 除 纵 坐 标 轴 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 额 变 化 图 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 1 月 12 月 


步骤 06 选择 形状 。@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 07 ”绘制 形状 。 在 图 表 中 的 合适 位 置 处 拖 动 鼠标 绘制 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”设置 形状 填充 和 轮廓 闫 色 。 为 形状 设置 填 宛 颜色 和 轮廓 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”显示 创建 的 断层 图 的 最 终 效果 。 此 时 即 可 看 到 设置 好 的 断层 图 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


销售 额 变 化 图 


i 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 1 月 12 月 


10.1.2 ”使 用 模拟 Y 轴 ) 去 创建 断层 图 

当 大 区 域 中 的 数值 较 多 时 ， 使 用 单个 柱 形 图 创建 断层 图 就 显得 比较 麻烦 了 ， 此 时 可 以 使 用 模拟 Y 轴 法 ， 使 得 创建 更 为 迅速 、 
结果 更 为 准确 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 模拟 Y 轴 法 创建 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 模拟 Y 轴 法 创建 .xlsx 


EP 


扫 码 看 视频 


和 是。 打开 原 始 文 件 ，@ 在 D、E、F 列 创建 辅助 多 ，@ 在 早 元 格 D2 中 输入 公 
式 “=IF(B2<=10,B2,10)”， 按 【Enter】 键 ,@ 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 计算 断层 标 忘 。Q@ 在 单元 格 E2 中 输入 公式 “=IF(B2>10,1,0)”， 按 【Enter】 键 ，@ 向 下 复制 公式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”计算 断层 上 数值 。@@ 在 单元 格 F2 中 输入 公式 “=IF(B2>90,B2-90.0)”， 按 【Enter】 键 ，@ 同 下 复制 公式 ， 如 下 图 
所 示 。 
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步骤 05 ”选择 合适 的 图 表 类 型 。@@ 选 择 单 元 格 区 域 A1: A13、D1: F13，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 
图 ”按钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 扒 积 柱 形 图 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 06 显示 创建 的 图 表 效 果 。 此 时 即 可 看 到 工作 表 中 创建 的 柱 形 图 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 标 是 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 1 月 12 月 
利 断 技 下 数值 旧 断 技 标志 香 断 技 上 数值 


步骤 07 复制 单元 格 区 域 。 选 择 单 元 格 区 域 |2: 114， 按 【Ctrl+C】 组 合 键 复制 该 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 ”显示 添加 数据 系列 后 的 效果 。 选 中 图 表 ， 按 【Ctrl+V】 组 合 键 ， 将 复制 的 区 域 添加 到 图 表 中 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 标 题 
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1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 
断层 下 数值 ”日 断层 标志 ”断层 上 数值 。 曙 系列 4 


步骤 09 更改 图 表 类 型 。@ 选 中 新 添加 的 “系列 4”， 然 后 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 更 改 系列 图 表 类 型 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 10 更改 “系列 4” 的 图 表 类 型 。 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ，@ 更 改 “ 系 列 4” 的 “图 表 类 型 ”为 “市 平滑 线 的 散 
拟 图 ”，@ 勾 选 “ 次 坐标 轴 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


系列 名 称 
有 断层 下 数值 


有 断层 标志 


有 断层 上 数值 


步骤 11 ”选择 数据 。 返 回 图 表 中 ， 可 看 到 更 改 系 列 类 型 后 的 图 表 效 果 ，@ 右 击 该 数据 系列 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “ 选 择 数 据 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


用 
[ 苇 


2 月 3 月 4 月 中 月 


而 无 法 显示 


步骤 13 ”编辑 X 轴 系列 值 。@@ 在 弹出 的 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 中 重新 设置 “X 轴 系 询 值 ”，“Y 轴 系列 值 ”保持 不 变 ，@) 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 14 ”设置 坐标 轴 格 式 。 继 续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 设置 后 的 图 表 效 果 ，Q@ 右 击 “ 次 要 横 坐 标 
轴 ”，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 月 ”4 月 


步骤 15 设置 次 坐标 轴 格 式 。 弹 出 “设置 坐标 轴 格 式 ”任务 窗 格 ,设置 “最 小 值 ” 为 0、“ 最 大 值 ”为 2， 如 下 图 所 示 。 


设置 坐标 轴 格 式 


习 RD 本山 


4 坐标 轴 选 项 
边界 
最 小 值 


最 大 值 


步骤 16 ”设置 主要 纵 坐 标 轴 格 式 。 应 用 相同 的 方法 设置 “主要 纵 坐 标 轴 ”的 “最 小 值 ”为 0、“ 最 大 值 ”为 20， 如 下 图 所 


设 和 赴 坐 标 轴 格 式 
坐标 轴 选 而 w 文本 选项 
分 口 厨 吓 
4 坐标 轴 选 项 


边界 
最 小 值 


最 大 值 


步骤 17 显示 设置 效果 。 应 用 相同 的 方法 设置 “次 要 纵 坐 标 轴 ”， 然 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 删 除 主要 纵 坐 标 轴 、 次 要 纵 坐 
标 轴 和 次 要 横 坐 标 轴 ， 即 可 看 到 如 下 图 所 示 的 图 表 。 


1 月 


步骤 18 设置 断层 填充 色 。 石 击 “ 系 列 “断层 标记”” ，@@ 单 击 “ 填 序 ” 按 钮 ，@ 人 在 弹出 的 颜色 库 中 单 击 “ 白 色 ， 育 景 
1”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 19 ”显示 制作 的 模拟 Y 轴 断层 图 。 此 时 即 可 看 到 制作 出 的 断层 图 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


i 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 1 月 12 月 


10.2 ”组 合 图 表 


组 合 图 表 是 由 多 种 不 同类 型 图 表 组 合 而 成 的 图 表 。 组 合 图 表 的 制作 过 程 并 不 复杂 ， 能 很 方便 地 制作 出 复杂 且 专 业 的 图 表 。 
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扫 码 看 视频 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 组 合 图 表 .xlsx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 组 合 图 表 .xlsx 


| 表 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 中 单元 格 区 域 52: C8，@ 在 “搬入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 
器 ， 如 下 图 所 示 。 
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上 Bb 上 
总 入 场 数 与 平均 消费 额 之 间 的 关系 
单位 金额 
9 1370 
| 2010 _ 


2013 | 
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步骤 02 ”选择 目 定 义 组 合 图 表 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 单 击 “组 合 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 目 定 
义 组 合 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 标题 
Ej 
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为 各 的 数据 系列 选择 图 表 类 型 和 四: 
竺 别名 称 
单位 


步骤 03 ”设置 组 合 关 型 。@ 企 对 话 框 底部 设置 “单位 ”的 图 表 类 型 为 “ 复 状 柱 形 图 ”， “金额 ”的 图 表 类 型 为 “市 数据 标 
记 的 折 续 图 ”，@ 勾 选 右 侧 的 复 选 框 局 用 次 坐标 轴 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 组 合 图 表 效 果 。 返 回 工作 表 中 即 可 看 到 插入 的 图 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”选择 数据 。 在 “图 表 工 具 - 设计 ”选项 卡 下 单 击 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 06 ”编辑 系列 。 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 水 平 (分 类 ) 轴 标 签 ”选项 组 中 的 “编辑 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 编辑 轴 标 签 。Q@ 在 弹出 的 “四 标签 ”对 话 框 中 的 “ 轴 标 签 区 域 ” 文 本 框 中 设置 分 类 类 型 ， 即 选择 工作 表 中 的 “年 
度 ”数值 所 在 的 单元 格 区域 A3: A8，@ 单 击 “ 确 定 ″” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


BE | C 
消费 额 之 间 的 关系 
位 


步骤 08 显示 编辑 效果 。 返 回 “ 选 择 数 据 源 ” 对 话 框 ,确认 分 类 轴 标 签 数据 无 误 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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图 表 数 所 区 域 (D): | =Sheet1!$A$2:$C$8 


步骤 09 ”设置 图 表 标题 。@ 选 中 图 表 中 的 标题 栏 ，@ 在 编辑 栏 中 输入 “=”，@ 使 用 鼠标 单 击 单元 格 A1， 按 【Enter】 刍 ， 
如 下 图 所 示 。 此 时 图 表 标 题 将 自动 变 成 单元 格 A1 中 的 文本 内 容 ， 且 将 随 单 元 格 A1 中 文字 的 变化 而 目 动 变化 。 


步骤 10 最 终 的 组 合 图 表 效 果 。 此 时 即 可 在 工作 表 中 看 到 创建 组 合 图 表 后 的 显示 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


总 入 场 数 与 平均 消费 额 之 间 的 关系 
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当成 功 完 成 组 合 图 的 创建 后 ， 想 修改 某 个 系列 的 图 表 类 型 时 ， 只 需 打 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 然 后 在 “ 自 定 义 组 合 ”中 
进行 具体 的 修改 即 可 。 


10.3.1 ”认识 动态 图 表 


在 创建 动态 图 表 之 前 ， 用 己 需 要 首先 了 解 一 下 动态 图 表 的 概念 ， 以 及 创建 动态 图 表 会 达成 什么 样 的 效果 。 


动态 图 表 是 Excel 图 表 高 层次 的 应 用 。 人 入 和 单 来 说 ， 动 态 图 表 束 是 能 够 变化 的 图 表 ， 让 图 表 上 升 到 一 个 层次 ， 达 到 在 一 个 图 表 
中 动态 展示 多 个 数据 的 效果 。 动 态 图 表 又 叫 交 互 式 图 表 ， 其 交互 性 非常 强 ， 用 户 在 进行 蘑 个 操作 后 ， 图 表 中 的 数据 便 会 友 生 相应 
的 改变 ， 即 根据 用 户 设 定 的 数据 选择 条 件 在 图 表 中 显示 表格 中 饰 选 出 的 数据 。 


当 工 作 表 中 有 大 量 的 数据 时 ， 创 建 动态 图 表 非 常 有 用 ， 它 能 够 让 用 户 在 一 个 图 表 中 就 饰 选 出 需要 的 所 有 数据 。 此 外 ， 从 动态 
图 表 的 名 字 可 以 看 出 ， 动 态 图 表 即 图 表 是 动态 的 ， 不 像 普通 图 表 那 样 ， 只 有 手动 改变 图 表 中 的 数据 源 才 能 改变 图 表 内 容 ， 所 以 可 
以 友 散 思维 利用 Excel 本 身 具有 的 功能 创建 动态 图 表 。 常 用 于 创建 动态 图 表 的 功能 有 数据 验证 、 尔 数 、 定 义 名 称 和 控件 等 。 


1 辅助 区 域 的 动态 图 表 


利用 数据 验证 和 函数 创建 辅助 区 域 动态 图 表 是 一 种 最 基本 的 创建 动态 图 表 的 方法 。 首 先 使 用 数据 验证 创建 下 拉 列 表 ， 再 使 用 
国 数 根据 下 拉 列 表 所 在 的 单元 格 中 的 数据 变化 获取 动态 的 数据 源 区 域 ， 这 样 创 建 的 图 表 就 可 以 随 下 拉 列 表 中 的 数据 改变 而 改变 
了 。 如 右 图 所 示 ， 选 择 D7 单 元 格 中 的 数据 ，A7: B11 单元 格 区 域 中 的 数据 改变 ， 图 表 就 改变 了 。 


月 | 
区 域 销 售 额 比较 图 
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定义 名 称 创建 图 表 是 基于 辅助 列 创建 动态 图 表 的 升级 ， 使 用 名 称 功能 代 蔡 辅助 列 的 功能 。 当 然 ， 要 让 名 称 改变 ， 丈 需要 在 创 
建 名 称 时 使 用 函数 。 右 图 所 示 为 最 简单 的 动态 图 表 ， 当 用 户 在 A 列 和 B 列 中 继续 输入 日 期 和 销售 额 时 ， 右 侧 的 图 表 将 自动 添加 数 
据 系 列 ， 从 而 让 图 表 动 起 来 。 


2 定义 名 称 的 动态 图 表 
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3 ”控件 组 合 的 动态 图 表 


使 用 控件 作为 筛选 器 是 创建 动态 图 表 的 常用 方法 之 一 ， 它 可 以 与 辅助 区 域 或 名 称 功能 相 结 合 使 用 。 对 比 需要 编写 代码 的 
ActiveX 控 件 ， 窗 体 控 件 的 使 用 更 为 简单 ， 为 用 户 制 作 图 表 节 约 了 大 量 的 时 间 。 如 石 图 所 示 ， 单 击 制作 好 的 控件 下 三 角 按 钮 ， 在 
展开 的 列表 中 选择 要 显示 的 季度 ， 即 可 在 图 表 中 查看 相应 产品 在 所 选 季 度 的 销售 额 占 比 。 


下 面 主 要 根据 这 3 种 万 式 来 详细 介绍 动态 图 表 的 制作 过 程 。 


年 度 销 售 额 统计 


使 用 数据 验证 和 消 数 创建 动态 图 表 是 通过 数据 验证 创建 下 拉 列 表 ， 对 辅助 区 域 中 的 数据 进行 切换 。 辅 助 区 域 中 的 数据 是 通过 
肖 数 来 获取 的 ， 所 以 该 方法 又 可 称 为 辅助 区 域 法 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 数据 验证 和 函数 创建 动态 图 表 . 允 sx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 齐 \ 最 终 文件 \ 使 用 数据 验证 和 函数 创建 动态 图 表 . 允 sx 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 单元 格 D9， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 数据 验证 。@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 的 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 验 证 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


PA 
有 共生 项 和 关 


步骤 03 ”设置 数据 验证 。 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 人 允许” 为 “序列 ”，@ 设 置 “来 源 ”为 “=$B$3: $D$3”， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 月 份 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，@ 单 击 单元 格 D9 右 侧 显 示 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 月 份 ， 如 
下 图 所 示 。 
贞 
第 一 季度 各 区 域 的 销售 额 统计 表 
-> 一 


步骤 05 输入 公式 。Q@ 在 单元 格 B10 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A10,$A$3: $D$7,MATCH($D$9,$A$3: 
$Dy43)FALSE)”，@ 癌 下 拖 动 鼠标 复制 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


=VLOOKRUP (A10, $A$3:$D$7, 
MATCH C$D$9, $A$3:$D$3), FALSE) 


|_| CC | DnD 
第 一 季度 各 区 域 的 销售 额 统计 表 
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487 | 448 | 463 _ 


步骤 06 ”插入 图 表 。Q@ 选 中 单元 格 区 域 A9: B13，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 选择 合适 的 图 表 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 页面 布局 。 公式 


问世 图 


好 
数据 准 荐 的 表格 i j[ 载 推荐 的 
透视 表 数据 庄 视 表 : 


专属 


Bb 


9 |_ 区域 1 销售 额 | fr 
10 | AK 426 | NA 


步骤 07 显示 创建 的 图 表 。 此 时 可 以 看 到 根据 数据 创建 的 销售 额 柱 形 图 ， 如 下 图 所 示 。 
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单位 : 万 元 


190 


销售 额 


步骤 09 ”显示 切换 后 的 效果 。 随 后 可 以 看 到 图 表 中 的 数据 切换 到 了 3 月 份 ， 然 后 更 改 图 表 标 题 ， 如 右 图 所 示 。 


区 域 宵 售 比较 图 


A B 区 C 区 D 区 


10.3.3 ”通过 定义 名 称 创 建 动态 图 表 


使 用 名 称 功 能 创建 动态 图 表 有 两 个 优点 ， 一 是 名 称 本 身 可 以 将 较 多 的 数据 用 一 个 简单 的 名 称 统一 概括 ， 二 是 可 以 在 “引用 位 
置 ”文本 框 中 添加 函数 对 源 数 据 按 条 件 乌 选 ， 因 此 定义 名 称 创 建 图 表 时 ， 需 要 创建 一 个 在 “引用 位 置 ” 包 含 阔 数 的 名 称 。 在 定义 
好 名 称 后 ， 编 辑 公 式 中 的 参数 即 可 将 名 称 应 用 到 图 表 中 。 通 过 使 用 名 称 创建 图 表 ， 不 需要 使 用 数据 验证 或 者 控件 等 功能 建立 筛选 
器 ， 当 数据 列 A 和 B 中 和 输入 新 的 内 容 后 ， 系 统 会 目 动 将 其 添加 到 图 表 中 。 


要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 通 过 定义 名 称 创建 动态 图 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 草 \ 最 终 文件 \ 通 过 定义 名 称 创建 动态 图 表 .xlsx 


。 打 开 原 始 文 件 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “名 称 管理 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


逻辑 音 找 与 引用 ~ 
册 最 近 使 用 的 函数 ”| 国文 本 上 回 数学 和 三 角 函 数 。 
日 期 和 时 间 。 | 图 其 他 函数 - 
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步骤 02 ”新 建 名 称 。 弹 出 “名 称 管 理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 位 在 


步骤 03 ”定义 名 称 。 弹 出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 后 的 文本 框 中 输入 “日 期 ”，@ 在 “3 引用 位 置 ”文本 框 中 输 
入 “=OFFSET(Sheet1!$A$2,0,0,COUNTA(Sheet1!$A: $A)-1,1)”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 显示 新 建 的 名 称 。 返 回 “ 名 称 管理 器 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 新 建 名 称 为 “销售 额 ”， 设 置 “ 引 用 位 
”为 “=OFFSET(Shee t1!$B$2,0,0,COUNTA(Sheet1!$B: $B)-1,1)”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 名 称 管理 器 ”对 话 框 
中 ， 可 以 看 到 新 建 的 两 个 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


吕 


5 引用 位 直 
=OFFSET (Sh... 
=OFF SET (Sh. .. 


新 建 名 称 


步骤 05 ”插入 图 表 。@@ 选 中 单元 格 区 域 A1: B7，@ 单 击 “ 插 入 折线 图 或 面积 图 ”下 三 角 按 钮 ，@@ 企 展开 的 列表 中 单 击 “ 市 
数据 标记 的 折线 图 ”， 如 下 图 所 示 。 


TE 


二 维 刷 这 人 人 间作 


步骤 06 ”选中 数据 系列 。 此 时 可 看 到 插入 的 图 表 效果 ，@@ 选 中 图 表 ， 单 击 图 表 中 的 数据 系列 ，@ 可 看 到 编辑 栏 中 的 数据 公 
陈 ， 如 下 图 所 示 。 


i111 月 1 日 11H 2 日 11H3e 11 月 4 日 LiL 月 5 日 


步骤 07 ”修改 公式 。 将 公式 中 数据 的 引用 位 置 修改 为 定义 的 日 期 和 销售 额 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 ”显示 更 新 后 的 图 表 效 果 。 输 入 完毕 后 ， 图 表 中 将 自动 更 新 输入 的 数据 ， 如 石 图 所 示 。 


10.3.4 ”使 用 窗 体 控件 创建 动态 图 表 


要 使 用 窗 体 控件 创建 动态 图 表 ， 前 先 需 要 在 工作 表 中 插入 窗 体 控件 。 窗 体 控件 在 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 ， 默 认 情 况 下 该 选项 
卡 是 没有 显示 的 ， 需 要 在 “Excel 选 项 ”对 话 框 中 进行 设置 显示 该 选项 。 本 小 节 以 窗 体 控件 与 辅助 区 域 结合 使 用 创建 动态 图 表 为 
例 ， 介 绍 使 用 窗 体 控件 创建 动态 图 表 的 万 法 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 窗 体 控 件 创建 动态 图 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 窗 体 控 件 创建 动态 图 表 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 音 击 “选项 ”人 令 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 荣 单 中 早 击 “选项 ” 谷 令 ， 如 下 图 所 示 。 


浏 顺 览 器 视 图 选项 
选择 在 Web 上 音 看 此 工 
下 


步骤 02 ”添加 开 祥 工具 选项 上 下。 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ，@@ 切 换 全 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 卡 下 ，@ 在 “ 目 定 义 功能 


区 ”列表 框 中 勾 选 “ 开 友 工具 ” 复 选 枉 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


aa E 区 (B):G 


-一 - 


快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
信任 中 心 


步骤 03 ”输入 数据 。 返 回 工作 表 中 ，Q@ 在 单元 格 A8 中 输入 数值 “1”，@ 在 单元 格 B8 中 输入 公式 “=1INDEX(B3: 
B6,$A$8)”，@@ 向 右 拖 动 鼠标 复制 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


下 OO  D 二 
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步骤 04 ”创建 图 表 。Q@ 同 时 选中 单元 格 区 域 bB2: E2 和 B8: E8，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “插入 饼 图 或 加 
环 图 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 饼 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


四 i EE | 从 让 应 用 商店 
泛 视 衣 和 负 表 属 清和 | 看 我 的 吕 硕 。 
加 载 项 
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步 又 05 ”插入 组 合 框 。 为 创建 的 图 表 设 置 好 样式 后 ，@ 切 换 至 “开发 工具 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 控 件 ” 组 中 的 “插入 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 组 合 框 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


页 面 布局 。 ”公式 


回 Bal 
ActiveX 控件 | 


口 国 四 国 回身 


步骤 07 设置 控件 格式 。@ 右 击 控件 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 蛙 击 “设置 控件 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


粘贴 (D) 
组 合 (G) 

营 帮 次 太 (R) 
指定 宏 (N).. 
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步骤 08 ”设置 对 象 格 式 。 弹 出 “设置 对 象 格式 ”对 话 框 ，@ 在 “控制 " 设置 “数据 源 区 域 ”“ 单 元 格 链接 ”以 
及 “下 拉 显 示 项 数 ”， 勾 选 “ 三 维 阴影 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 


步骤 09 ”选择 季度 。 单 击 控件 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 需 要 显示 的 季度 数 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 标 题 


步骤 10 ”显示 动态 图 表 效 果 。 此 时 即 可 看 到 通过 窗 体 控件 创建 的 动态 图 表 效 果 ， 然 后 更 改 图 表 标 题 ， 如 石 图 所 示 。 


年 度 销售 统计 


- 登 : 知 识 补充 


马 数 : INDEX 


语法 : INDEX(atray,frow_num,column_num)。 其 中 ，array 为 单元 格 区 域 或 数组 常数 。 


作用 : 用 于 返回 数组 中 指定 的 单元 格 或 单元 格 数组 的 数值 。 


实例 精练 一 一 制作 实际 业绩 与 预算 比较 图 表 


在 实际 办 公 中 ， 为 了 能 直观 地 展现 每 个 季度 预算 和 实际 业绩 的 对 比 ， 在 制作 图 表 时 可 以 及 用 组 合 图 和 动态 图 相 结 合 的 方式 来 
进行 数据 的 分 析 ， 完 成 后 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 


年 度 业 绩 分 析 表 


年 度 业 绩 分 析 表 


第 三 季度 


八 月 
Ej 站 ”一 头 际 业绩 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 比 较 图 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 比 较 图 .xlsx 

步骤 01 选择 创建 图 表 。 

打开 原始 文件 。 

@ 在 单元 格 A16 中 输入 “1” 。 

@ 在 单元 格 B16 中 输入 “=1INDEX(B3: B 13$A$16)”， 并 向 右 下 角 填 充 至 单元 格 D18。 


@ 选 中 B16: D18 蛙 元 格 区 域 。 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 。 如 右 图 所 示 。 
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第 四 季度 


步骤 02 设置 图 表 类 型 。 

@@ 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ,在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 组 合 ”选项 。 
@ 双 击 “ 族 状 柱 形 图 - 折线 图 ”图 表 类 型 。 

@ 切 换 人 全“ 开 友 工具 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “组 合 框 ”选项 。 如 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”绘制 控件 。 


@ 通 过 拖 动 鼠标 绘制 出 控件 后 ， 石 击 该 控件 。 
@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 设 置 控件 格式 ”命令 。 
@ 弹 出 “设置 对 象 格 式 ”对 话 框 ,设置 好 数据 源 区 域 、 单 元 格 链接 以 及 下 拉 显 示 项 数 。 


@ 勾 选 “ 三 维 阴 影 ” 复 选 框 。 如 右 图 所 示 。 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


数据 源 区 域 人 D: | $A$3:$A$12 
单元 格 链 接 (C): 。 |$A$16 | 


步骤 04 ”选择 设置 数据 名 称 。 
@ 选 中 图 表 后 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设计 ”选项 卡 下 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 。 
@ 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 选 中 “系列 1”。 


@ 单 击 “ 图 例 项 ”选项 组 中 的 “编辑 ”按钮 。 如 右 图 所 示 。 
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图 表 数 据 区 域 (D): =Sheet11$B$16:$D$18 


步骤 05 编辑 数据 系列 名 称 。 
@ 弹 出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ,在 “系列 名 称 ” 文 本 框 中 输入 要 更 改 为 的 数据 系列 名 称 。 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


@ 按 照 同 样 的 方法 更 改 系列 2 的 名 称 。 如 右 图 所 示 。 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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步骤 06 ”选择 系列 。 
@@ 单 击 图 表 中 控件 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 
@ 在 展开 的 列表 中 单 击 需 要 显示 的 季度 名 称 ， 如 “第 三 李 度 ”。 


@ 此 时 即 可 看 到 图 表 的 显示 效果 。 如 右 图 所 示 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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1 创建 随 鼠 标 变化 的 动态 图 表 


Excel 中 立 数 的 功能 是 非常 强大 的 ， 使 用 CELL 遂 数 能 够 使 图 表 根 据 鼠 标 选择 的 数据 区 域 显示 图 表 内 容 。 这 里 以 各 部 门 费 用 对 
比 图 为 例 来 展示 ， 首 先 根据 单元 格 区 域 创 建 柱 形 图 ， 然 后 进行 简单 的 设置 即 可 。 


选中 单元 格 区 域 A8: E8， 在 编辑 栏 中 输入 “=OFFSET(A2: E2,CELL("row")-2,)”， 按 【Ctrl+Shift+Enter】 组 合 键 ， 如 下 
左 图 所 示 。 然 后 在 单元 格 区域 A2: E5 中 任意 选择 横 排 区 域 ， 如 选择 单元 格 区 域 A4: E4， 按 【F9】 键 ， 在 单元 格 区 域 A8: E8 中 
即 可 显示 相应 的 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 ， 随 后 可 发 现 创建 的 动态 图 表 内 容 也 友 生 了 相应 的 变化 。 


| 


A8 ” 友 | {=OFFSET(A2:E2, CELL(’row” )-2, )} ee1 ” fk 水 电费 

a B D E F C 
1 部 门 L ， 部门 2 部门 3 部 门 4 上 B C D E 
2 尖 讯 4 356 246 373 1 部 门 1 部 门 2 部 门 3 部 门 4 
3 | 办公 / 了 洱 j 
4 | 水 电费 ”389 347 687 456 < 通讯 费 487 358 348 /8 
5 | 出 差 费 ， 245 389 120 781 3 了 办公 区 455 287 480 124 
6 和 水 电费 389 347 687 456 _ 
7 部 门 1 部 门 2 部 门 3 部 门 4 ce 
一 和 | 5 出 差 费 245 389 120 781 
9 白 - 2 » 2 » > RR * 
10 7 部 门 1 部 门 2 部 门 3 部 门 4 
8 | 水 电费 389 347 687 456 


2 使 用 自动 筛选 巧妙 创建 动态 图 表 


用 尸 还 可 以 通过 目 动 筛选 创建 动态 图 表 。 由 于 创建 的 图 表 只 显示 往 选 后 的 数据 ， 因 此 ， 利 用 该 功能 可 以 I5 妙 地 创建 出 根据 筛 
选 条 件 显示 的 动态 图 表 。 


首先 根据 单元 格 区 域 A1: G7 创建 柱 形 图 ， 再 选择 A 列 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 往 选 ”按钮 ， 然 后 单 击 单 元 格 A1 右 侧 的 
侯 选 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 勾 选 要 显示 的 种 类 ， 如 下 元 图 所 示 。 随 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 看 到 工作 表 中 人 肇 选 出 的 数据 ， 以 及 
图 表 对 应 显示 的 数据 饰 选 效果 ， 如 下 石 图 所 示 。 如 果 需 要 改变 ， 只 需 再 次 科 选 即 可 。 


A B Ls D E F G H I J 三 B C D E F (y H I 
1 局 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 1 TI 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 
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a Lao | 8 9 E 
i > ’ 习 表 标题 
图 表 标 题 8 图 表 标 题 
9 12 
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文本 病 迹 ( 旧 11 


60 
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口水 箱 C 14 40 
ee 所 20 
4 波 炉 16 0 
OD: 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 
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3 ”让 控件 随 图 而 动 


在 使 用 窗 体 控件 创建 动态 图 表 后 ， 创 建 好 的 窗 体 控 件 浮 于 图 表 上 方 ， 但 是 并 不 随 图 表 的 移动 而 移动 ， 若 想 让 其 一 直 处 于 图 表 


的 一 个 固定 位 置 ， 和 图 表 一 起 移动 ， 则 需要 将 其 组 合 . 


按 住 【Ctrl】 键 选中 图 表 和 控件 ， 如 下 左 图 所 示 ， 
单 击 “ 组 合 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


然后 在 


第 11 章 


“绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 组 合 ” 


按钮 ， 在 展开 的 列表 中 


mg- ~ EE . 


ci 选择 窗 格 | 可 弓 全 但 


排列 | Sl 重新 维 人 


j 记 取消 组 合 


效 据 透 视 胡 


如 果 要 处 理 的 数据 庞大 而 复杂 ， 可 以 利用 Excel 提 供 的 数据 适 视 表 或 数据 透视 图 功能 ， 对 复杂 的 数据 快速 进行 柄 理 和 统计 ， 
能 根据 目 己 的 需求 灵活 地 筛选 和 查看 内 容 ， 从 而 极 大 地 提高 工作 效率 。 


11.1 ”数据 黎 视 表 概 述 


数据 透视 表 是 从 数据 库 中 生成 的 动态 忌 结 报告 ， 其 中 数据 库 既 可 以 是 工作 表 中 的 ， 也 可 以 是 其 他 外 部 文件 中 的 。 数 据 透 视 表 
用 一 种 特殊 的 方式 来 显示 一 般 工 作 表 的 数据 ， 能 够 更 加 直观 清晰 地 显示 复杂 的 数据 天 系 。 


数据 透视 表 最 大 的 特点 是 交互 性 。 创 建 一 个 数据 透视 表 后 可 以 重新 排 有 1 数据 信息 ， 还 可 以 根据 需要 将 数据 分 组 。 如 下 左 图 所 
示 是 一 个 关于 某 公司 保暖 内 衣 销 售 记录 的 数据 库 。 


可 以 看 到 该 数据 库 的 数据 量 较 大 ， 直 接 读 取信 息 十 分 复杂 ， 如 果 使 用 数据 透视 表 将 记录 进行 分 类 总 结 ， 记 录 融 一 目 了 然 了 。 
如 下 右 图 所 示 是 使 用 前 面 的 数据 库 数 据 创建 的 数据 透视 表 ， 是 按 销售 地 区 和 闫 品类 型 来 划分 的 。 
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392100 548800 582600 1523500 


I HH 


= Di 


Cn 


需要 注意 的 是 ， 并 不 是 所 有 的 数据 都 可 以 用 于 创建 数据 透视 表 ， 汇 思 的 数据 必须 是 数据 库 格式 ， 要 求 的 数据 库 格 式 必 须 包 合 
字段 、 数 据 记 录 和 数据 项 。 用 户 可 以 从 工作 表 或 外 部 数据 库 中 导入 数据 ， 但 并 不 是 所 有 的 数据 库 数 据 都 可 以 得 到 相 天 的 数据 透视 
表 ， 因 此 一 定 要 选择 Excel 能 够 处 理 的 数据 库 文件 。 


11.2 ”创建 数据 透 钢 表 

Excel 提 供 了 3 种 创建 数据 透视 表 的 方法 ， 分 别 是 使 用 推荐 的 数据 透视 表 创 建 透 视 表 、 创 建 空 日 数据 透视 表 和 导入 外 部 数据 创 
建 透视 表 。 
11.2.1 使 用 推荐 的 数据 透视 表 创建 透 视 表 


Excel 中 的 “推荐 的 数据 透视 表 ” 功 能 可 以 根据 所 选 表格 内 容 来 列举 不 同 字 段 布 局 的 数据 透视 表 。 用 户 可 以 根据 目 己 的 实际 
需求 来 选择 合适 的 数据 透视 表 。 使 用 该 万 法 不 必 化 大 量 的 时 间 去 琢磨 如 何 添加 和 布局 字段 ， 提 高 了 工作 效率 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保 上 暖 内 衣 销 售 记录 信息 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 推荐 数据 透视 表 创 建 透 视 表 .了 lsx 


步骤 01 单 击 “推荐 的 数据 赵 视 表 ”。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 中 表格 中 的 任 一 单元 格 ， 如 单元 格 B3，@ 切 换 全 “插入 ”选项 
卡 ，@ 在 “表格 ”组 中 单 击 “ 推 荐 的 数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EI 视图 
li 
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BE 
ia 


” 数 持 二 容 襄 


| TT 
1 @ 选中 务 
E6200 | 业务 员 


步骤 02 ”选择 需要 的 数据 透视 表 。 弹 出 “推荐 的 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 合适 的 数据 透视 表 布 局 ， 如 下 
图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


未 和 页 销 售 额 , 按 地 区 。” ”| 。 求 和 项 :销售 额 ， 按 地 区 


ee 行 标签 求 和 项 :销售 额 
7 2 北京 392100 


成 都 548800 
582600 
sms; § 求 和 项 : 页 销售 额 ， 按 地 区 


| 1523500 


求 和 项 :销售 额 , 按 品牌 


行 标签 求 和 项 :销售 祯 

BTR 448000 
PLD 472600 
SSZ 602900 
总 订 1523500 


步骤 03 埋 看 生成 的 数据 远视 表 。 返 回 工 作 往 ， 可 看 到 工作 湾 中 目 动 插入 了 一 个 工作 表 ， 在 工作 表 中 可 看 见 添加 和 调整 字 
段 后 生成 的 数据 透视 表 ， 如 下 图 所 示 。 


392100 


J48800 
1923500 


D0 = i 2 IC 上 


步骤 04 坦 看 目 动 添加 的 字段 。 同 时 在 右 侧 的 “数据 透 表 字 段 ”任务 窗 格 中 可 看 到 目 动 添加 的 字段 “地 区 ”和 “销售 
额 ”， 如 下 图 所 示 。 


先 择 要 添加 到 报表 的 字段: 


11.2.2 创建 空 日 数据 远视 表 


创建 空 晶 数据 透视 表 适 用 于 对 数据 透视 表 的 操作 比较 贺 悉 的 用 户 ， 首 先 选择 创建 数据 透视 表 ， 然 后 再 添加 了 字段、 调整 字段 布 
局 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 草 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保 上 暧 内 衣 销 售 记录 信息 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 空 白 数 据 透 视 表 .xlsx 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 中 表格 中 的 任 一 单元 格 ， 如 单元 格 B3，@ 切 换 全 “插入 ”选项 上 下，@ 单 
击 “ 表 格 ” 组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B i D | E 
-公司 保暖 内 衣 销 舍 记录 到 
护 二 = 后 Le 职位 
ET 二 CEIDFEEEEEOIE 
3 月 3 日 | PLD | DT5 委 。 


步骤 02 ”设置 数据 透视 表 的 政 置 位 置 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，EXcel 默 认 选 中 单元 格 区 域 A2: F23 作 为 要 分 析 的 
数据 ， 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 选 择 将 创建 的 数据 透视 表 放 置 在 新 工作 表 中 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


请 选择 要 分 析 的 数据 
回 选择 一 个 表 或 区 域 (9) 
表 / 区 域 [D: | Sheet11$A$2:$F$23 
刁 使 用 外 部 数据 源 (U) 


位 二 (LL): 


步 又 03” 盘 看 创建 的 空 日 数据 透视 表 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 可 看 到 创建 的 空 日 数据 透视 表 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 表 3 


| 


若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 


显示 创建 的 空白 
数据 透视 表 


| 


步骤 04 ” 盘 看 数据 透视 表 字 段 任 务 窗 格 。 同 时 可 看 到 右 侧 的 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 的 显示 界面 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 迄 视 表 字 上 段 


11.3 ”编辑 数据 堵 视 表 


编辑 数据 透视 表 既 包括 编辑 透视 表 中 的 字段 ， 例 如 添加 与 删除 字段 、 移 动 字 段位 置 、 隐 藏 和 显示 字段 中 的 信息 等 ， 又 包括 移 


动 、 清 除数 据 透 视 表 或 者 增强 数据 透视 表 的 视 党 效果 等 。 


除了 利用 “推荐 的 数据 透视 表 ” 功 能 所 创建 的 透视 表 含 有 字段 外 ， 利 用 另外 两 种 方式 创建 的 透视 表 都 不 会 黑 认 显示 字段 信 
恩 ， 因 此 残 需要 用 户 手 动 添加 字段 。 添 加 的 字段 不 合适 时 ， 可 以 将 其 删除 。 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保暖 内 衣 销 信 记 录 信 息 1.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 和 删除 字段 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 ”选中 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ，@ 切 换 至 Sheet2 工 作 表 ， 可 看 到 数据 透视 表 未 显示 任何 内 容 


显示 任何 内 容 ，@ 选 中 任意 单元 恪 ， 
如 单元 格 C8， 如 下 图 所 示 。 


其 要 生 威 报表 ,请 
透视 表 字 段 列 


1 


a 


步骤 02 ”添加 字段 。 在 右 侧 的 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 选择 要 添加 到 数据 透视 表 中 的 字段 ， 例 如 ， 勾 选 “ 品 牌 " 


区 ”“ 销 售 员 ” “销售 额 ” “职位” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 迁 视 表 子 段 


迁 择 专 间 加 到 报表 的 字段 : 


“地 


步 又 03 ”查看 添加 的 字段 。 
图 所 示 。 


此 时 可 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 底部 看 外 ; 式 加 的 字段 ，Excel 将 目 动 放置 这 些 字 段 ， 如 下 


企 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 


下 和 售 选 韦 


] ee 
] ] 求 和 项 :销售 额 


项 :销售 额 
448000 


J4200 
J4200 
43200 


步骤 05 ”删除 字段 。 删 除 指定 的 字段 时 ，@ 单 击 字 段 ， 如 单 击 “ 职 位 ”，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 字段 ”选项 ， 如 右 
图 所 示 。 


T 


册 
2, 


[LT 
:OO 


- 登 : 知 识 补充 


用 户 还 可 以 在 


移 全 开头 (G) 


移动 到 报表 自选 


移动 到 别 标签 
移动 到 数值 


字段 设置 (N).. 


求 和 项 :销售 额 
448000 

6b67300 

BTS300 

mh 


164100 
bo400 
38700 


“数据 透视 表 ” 窗 格 的 顶部 删除 字段 ， 直 接 取 消 勾 选 字段 对 应 的 复 选 框 即 可 。 


添加 字段 后 ，Excel 会 目 动 设置 所 添加 的 字段 在 数据 透视 表 中 的 放置 位 置 。 如 果 用 户 认 为 放置 位 置 不 合理 ， 残 可 以 选择 手动 
移动 字段 ， 重 新 调整 字段 布局 。 


扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保暖 内 衣 和 销售 记录 信息 2.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 移 动 字段 位 置 .xlsx 


。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 数据 透视 表 所 在 的 工作 表 ， 选 中 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 如 选中 单元 格 A3， 
如 下 图 所 示 。 


216600 
119200 
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步骤 02 移动 字段 。 @ 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 底部 单 击 要 移动 的 字段 ,例如 “地 区 ”字段 ， 再 单 击 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 动 到 列 标签 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
下 移 吧 ) 
称 至 开头 (G) 
移 至 未 尾 (E) 
移动 到 报表 自选 


移动 到 列 标签 、 


移动 到 数值 
删除 字段 


步骤 03 ”移动 字段 。 此 时 可 以 看 到 “地 区 ”字段 已 添加 至 列 区 域 中 ， 继 续 选择 要 移动 的 字段 ， 如 选择 “销售 员 ” 字 段 ， 按 
住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 至 移动 后 的 放置 位 置 ， 例 如 将 其 拖 至 饰 选 器 区 域 中 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 上 区 域 间 拖 动 字段 : 


步骤 04 坦 看 调整 布局 后 的 字段 。 释 放 鼠 标 左 键 后 可 看 到 调整 位 置 后 的 字段 布局 ， 其 中 “地 区 ”字段 位 于 列 区 域 中 ，“ 销 
售 员 ”字段 位 于 “ 伺 选 器 ”区 域 中 ， 如 下 图 所 示 。 


到 


步骤 025 ”查看 移动 字段 后 的 数据 透视 表 效 果 。 此 时 可 在 工作 表 中 看 到 调整 字段 后 的 数据 透视 表 信 息 ，“ 地 区 ”字段 的 信息 
呈 每 列 显示 ，“ 销 售 员 ”字段 的 信息 在 最 顶部 显示 ， 并 且 市 有 和 伺 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


了 [北京 
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本 | 
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br300 
1] 24300 
1 99900 
392100 


成 都 “ 上 海 


<1b6600 
T9800 
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l164100 
<D19300 
150bub 


总 计 


445000 
472b00 
BUZ300 


349800 J82600 1523500 


调整 后 的 数据 透视 表 


之 所 以 要 选择 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 是 因为 只 有 在 选中 了 数据 透视 表 中 的 单元 格 后 ， 才 能 在 工作 答 窗口 右 侧 显 示 “ 数 


据 透 视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 。 


11.3.3 ” 隐 茂 和 显示 字段 中 的 信息 


在 数据 透视 表 中 ， 用 尸 可 以 对 行 标签 字段 、 列 标签 字段 以 及 筛选 器 中 的 字段 的 部 分 信息 
筛选 后 同样 可 以 通过 取消 筛选 来 恢复 秘 选 前 的 状态 。 


进行 隐藏 ， 


达到 饰 选 的 目的 。 当 然 ， 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保暖 内 衣 销 信 记 录 信 息 3.xlsx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 隐藏 字 上段。 打开 原始 文件 ， 选 择 要 隐藏 的 字段 ，@ 单 击 “ 列 标签 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 设置 只 
显示 “北京 和“ 上海 ”的 销售 额 ， 如 下 图 所 示 。 


-一 总 计 
6600 164100 448000 
9800 267900 472600 
号 他 排序 这 项 (M)… 2400 150600 602900 

1800 582600 1523500 


泽 友 ( 口 ) 


标签 停 选 (|) 
倡 千 选 (V) 


5 上 海 。 总 夺 
B7300 164100 231400 
124900 267900 392800 
199900 150600 350500 
392100 582600 974700 


步骤 03 ”取消 仿 选 。 要 将 数据 透视 表 恢复 到 往 选 前 的 状态 时 ，@ 单 击 “ 列 标签 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 从 “地 区 ”中 清除 筛选 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


| pa 
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I 项 :销售 额 ” 列 标签 > 
未 过 了 | 北京 成 都 上 海 总 下 
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11.3.4 添加 报表 六 选 页 子 段 


Excel 提 供 了 添加 报表 饰 选 页 字段 的 功能 ， 通 过 该 功能 可 以 在 数据 透视 表 中 快速 显示 位 于 饰 选 器 中 的 字段 的 所 有 信息 ， 添 加 
报表 闹 选 页 字段 后 生成 的 工作 表 会 目 动 以 字段 信息 命名 ， 便 于 用 记得 看 数据 信息 。 


扫 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保暖 内 衣 和 销售 记录 信息 3.xlsx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 报表 筛选 页 字段 .xlsx 


页 。 打 开 原始 文件 ，@ 选 中 数据 透视 表 中 任 一 含有 内 容 的 单元 格 ， 切 换 至 “数据 透视 表 工 具 - 分 
析 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 选 项 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 显 示 报 表 筛选 员 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


/TN 二 展开 字段 


”站 二 让 -二 折合 字段 


求 和 项 :销售 额 “ 列 标签 了 
T 标 委 EE , 北 怠 | 上 海 用 
a 单 击 jseo0 164100 448000 


f 
步骤 02” 选 定 要 显示 的 报表 入 选 页 字段 。 弹 出 “显示 报表 筛选 页 ”对 话 框 ， 全 选 定 要 显示 的 报表 入 选 页 字段 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 碍 看 生成 的 报表 饥 选 页 字段 效果 。 返 回 工作 表 中 ， 目 动 生成 “ 杨 建 军 ”“ 张 秀 国 ”“ 钟 燕 ”3 张 工作 表 ， 切 换 至 任 
总 一 张 工作 表 均 可 查看 销售 员 的 销售 额 信 息 ， 如 右 图 所 示 。 


此 B 
衣 售 抽 | 杨 建 军 了 


求 和 项 :销售 额 “” 列 标签 

行 标签 "| 北京 成 都 ”上海 。 总计 
BJR 119200 184600 
PLD 138800 138800 
S37 102300 98600 200900 
Su 102300 217800 204200 524300 


生成 的 工作 表 
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杨 建 军 | 张 秀 国 | 钟 蒸 | Sheet2 | Sheet1 


11.3.2 ”数据 远 钢 表 的 选择 、 移 动 和 清除 


用 己 可 以 对 数据 透视 表 执 行 选择 、 移 动 和 清除 操作 。 其 中 ， 选 择 是 指 选 择 数据 透视 表 中 的 部 分 内 容 ， 移 动 是 将 其 移 人 至 工作 簿 
中 的 其 他 位 置 ， 而 清除 则 是 指 清 除 当 前 数据 透视 表 或 该 表 中 的 往 选 状态 。 


1 ”选择 数据 透视 表 
用 户 既 可 选择 整个 数据 透视 表 ， 又 可 选择 数据 透视 表 中 的 部 分 内 容 ， 如 标签 或 值 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保暖 内 衣 销 售 记录 信息 3.xlsx 


最 终 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 选 择 数 据 透 视 表 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 ”选中 整个 数据 透视 表 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ，Q@ 在 “数据 透视 表 - 分 析 ” 选 项 卡 下 单 
击 “ 选 择 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 整 个 数据 透视 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


A #5 路 
0 DLAP 工具 ”关于 基 W 掉 
话 视 图 


步 又 02 ”查看 选中 整个 数据 透视 表 的 效果 。 此 时 整个 数据 透视 表 都 锐 选 中 ， 如 下 图 所 示 。 


所 有 内 容 被 选中 


步骤 03 ”选中 标 伴 。 要 选择 数据 透视 表 中 的 部 分 内 容 时 ，@ 单 击 “ 数 据 透 视 表 - 分 析 ” 选 项 卡 中 的 “选择 ”按钮 ，@ 在 展 
开 的 列表 中 单 击 要 选中 的 内 容 ， 如 单 击 “ 标 签 ”， 如 下 图 所 示 。 


67300 216600 164100 
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韶 ` 知 识 补充 
若 未 选中 整个 数据 透视 表 ， 则 在 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 后 ， 展 开 的 下 拉 列 表 “ 标 签 与 值 ” 中 的 “ 值 ” 和 “标签 ”选项 均 为 灰色 。 
2 ”移动 数据 透视 表 


数据 透视 表 并 非 固定 的 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 其 进行 移动 ， 既 可 以 将 其 移 公 新 的 工作 表 中 ， 又 可 以 将 其 移 至 当前 工作 表 中 的 
其 他 位 置 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保暖 内 衣 销 售 记录 信息 3.xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 最 终 文 件 \ 移 动 数据 透视 表 . 允 sx 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 人 在 “数据 透视 表 - 分 析 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 移 
动 数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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和 迹 振 过 谤 加 庆 报 表 的 字 疏 ; 


步骤 02 ”选择 放置 数据 通 视 表 的 位 置 。 弹 出 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，Q@ 选 择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ， 如 单 击 “ 新 工作 
表 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 03” 盘 看 移动 后 的 数据 远视 表 。 返 回 工 作 表 中 ， 可 看 到 目 动 创建 的 Sheet3 工 作 表 ， 该 工作 表 中 有 被 移 动 的 数据 透视 表 
的 所 有 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 
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移动 后 的 数据 透视 表 凶 


净 : 知 识 补充 
需要 注意 的 是 ， 移 动 数 据 透 视 表 可 以 说 是 剪 切 操作 ， 因 此 移动 时 需要 谨慎 。 

3 ”清除 数据 透视 表 
当 数 据 透 视 表 中 的 字段 信息 已 没有 任何 分 析 的 价值 时 ， 用 户 可 以 选择 将 其 从 数据 透视 表 中 清除 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保暖 内 衣 和 销售 记录 信息 3.xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 清 除数 据 透 视 表 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 全 部 清除 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 任 一 单元 格 ， 切 损人 至 “数据 透视 表 - 分 析 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 清 
除 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 全 部 清除 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 
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步骤 02 ” 坦 看 清除 后 的 数据 透 钢 表 。 此 时 可 看 到 数据 透视 表 中 的 所 有 字段 信息 均 航 清除 ， 如 石 图 所 示 。 


在 此 区 域 内 单 击 可 使 用 数据 带 坑 表 


和 ADP 


I LU 
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sheet? | Smet 


- 登 : 知 识 补充 


这 里 介绍 的 方法 只 能 清除 数据 透视 表 中 的 当前 字段 信息 ， 若 要 彻底 将 数据 透视 表 从 工作 短 中 删除 ， 则 需要 右 击 数 据 透 视 表 所 
在 的 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 ”命令 。 


用 户 可 以 通过 为 数据 透视 表 套 用 表格 样式 ， 增 强 数据 透视 表 的 视 总 效果 ， 还 可 以 调整 表格 的 布局 属性 。 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保 暖 内 衣 销 售 记 录 信 息 3.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 最 终 文 件 \ 增 强 数据 透视 表 的 视 沉 效果. 允 sx 


OR 


扫 码 看 视频 


]。 打 开 原 始 文件 ，@@ 切 损 至 “数据 透视 表 工 具 - 设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 数 据 透 视 表 样 式 ” 组 中 的 
快 翻 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 数据 透视 表 样 式 。 人 在 展开 的 库 中 选择 数据 透视 表 样 式 ， 如 选择 “数据 透视 表 样 式 浅 色 14” 样 式 ， 如 下 图 所 


步骤 03 埋 看 应 用 梓 式 后 的 数据 远视 表 。 此 时 可 在 工作 表 中 看 到 应 用 指定 数据 透视 表 样 式 后 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 镶 边 选项 。 若 要 对 数据 透视 表 中 的 行 与 列 进行 镶 边 ， 则 可 在 “数据 透视 表 样式 选项 ”组 中 多 选 “ 镶 边 
行 ”与 “ 镶 边 列 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ” 仅 对 列 局 用 总 计 。@ 单 击 “ 布 局 ”组 中 的 “总 计 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 仅 对 列 局 用 ”选项 ， 如 下 图 所 
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一 中 列 标题 [| 久 边 列 
据 透 视 表 样 式 选项 
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ED nr 


步骤 06 碍 看 调整 后 的 数据 运 视 表 。 此 时 可 看 到 数据 透视 表 的 行 与 询 均 和 被 镶 边 ， 且 只 对 列 数据 进行 了 统计 ， 如 下 图 所 示 。 
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用 尸 可 以 利用 数据 透视 表 对 员工 基本 信息 进行 分 析 ， 这 比 直 接 对 数据 繁多 的 员工 基本 信息 表 进行 分 析 要 方便 快捷 得 多 。 这 里 


以 数据 透视 表 统计 指定 部 门 中 的 女性 员工 数量 为 例 进行 讲解 ， 完 成 后 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 
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要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 基 本 信息 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 基本 信息 表 .xlsx 
步骤 01 创建 数据 透视 表 。 

打开 原始 文件 。 

四 选中 含有 数据 的 任意 单元 格 ， 如 单元 格 B2。 

@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 。 

@ 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ,设置 区 域 为 单元 格 区 域 A2: H24。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 如 右 图 所 示 。 


闻 a eg LO Te 
数据 推荐 的 。 表格 。 图 片 联机 图 片 形状 分 析 的 站 


| 
二 


同 选择 一 个 表 或 区 域 (9) 
表 / 区 域 [): |Sheet11$A$2:$H$24 


插图 "mi (U) 


.| F 
一 广汉 和 本 撞 人 仿 1， 
响 亏 


使 用 此 工作 得 的 数据 模型 [D) 
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步骤 02 添加 与 移动 字段 。 


@ 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 多 选 “ 部 门 ”“ 姓 名 ”和 “性 别 ” 复 选 


也 


@ 单 击 “ 部 门 ”字段 。 


@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 动 到 列 标签 ”选项 ， 将 其 移动 到 列 标签 窗 格 中 。 如 右 图 所 示 。 


数据 透视 表 字段 | 一 -一 


移 主 未 尾 (日 
选择 过 床 加 到 报表 的 字段 : 称 动 到 报表 入 选 


w| 姓名 六 删 除 字段 
i 
| 民族 
| 入 职 时 间 
| ] 联系 电话 


更 多 表格 .… 


步骤 03 ”移动 其 他 字段 。 
四 使 用 相同 的 方法 将 “性 别 ” 移 动 到 “ 值 ” 字 段 中 。 
@ 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 顶部 选中 “性 别 ” 字 段 。 


@ 按 住 鼠 标 兢 键 不 放 ， 将 其 拖 至 “ 饰 选 器 ”列表 框 中 。 如 右 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


身份 证 号 倘 
S33 

入 职 时 间 
荆 季 电 语 


更 多 表格 .… 


下 第 选 露 


和 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ， 


下 第 选 露 


@ 单 击 “ 性 别 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 。 
@ 在 展开 的 列表 中 勾 选 “选择 多 项 ” 复 选 框 
四 取消 久 选 ” (全 部 ) ” 复 选 框 。 

四 勾 选 “ 女 ” 复 选 框 

@ 最 后 单 击 “ 确 定 ′ 按 钮 。 


@ 可 在 数据 透视 表 中 看 到 各 部 门 中 的 女性 员工 数量 统计 信息 。 如 右 图 所 示 。 
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步骤 05 ”筛选 部 门 字 段 。 


@ 单 击 “ 询 标 釜 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 。 
@ 在 展开 的 列表 中 勾 选 “供应 部 ” “行政 部 ”和 “生产 部 ” 复 选 框 。 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 返回 工作 表 ， 此 时 可 看 到 供应 部 、 行 政 部 和 生产 部 的 女性 员工 数量 统计 信息 。 如 右 图 所 示 。 


下 


性 别 


| 计数 页 :性 别 ” 列 标 黎 ] 
行 标签 ” ”| 供应 部 ”行政 部 生产 部 
陈 雪 
陈 贺 
何 琴 
黄 雅 


了 ii 


刘 镁 
王浆 
谢 欣 


11.4 数据 透 钢 表 的 计算 分 析 功 能 


分 析 和 计算 数据 是 数据 透视 表 最 强大 的 功能 ， 用 户 可 以 在 数据 透视 表 中 设置 计算 方式 和 数字 格式 、 设 置 值 显 示 廊 式 、 创 建 计 
字段 和 计算 项 以 及 组 合 日 期 项 目 等 来 分 析 数 据 ， 从 中 获取 更 多 的 信息 。 


11.4.1 设置 计算 方式 和 0 数 子 格式 

Excel 会 自动 为 数据 透视 表 中 的 值 字段 设置 计算 方式 ， 但 是 有 时 候 Excel 设 置 的 计算 方式 并 不 理想 ， 此 时 可 以 手动 进行 更 改 ， 
同时 还 可 以 根据 数值 的 意义 设置 数字 格式 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保暖 内 衣 销 售 记录 信息 3.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 计算 方式 和 数字 格式 .xlsx 


要 码 看 视频 


。 打 开 原始 文件 ， 外 切换 至 “sheet2” 工 作 表 中 ，@ 选 中 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 例 如 选中 单元 
格 E8， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ” 值 子 段 设 置 。@ 单 击 “ 数 据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 需要 调整 值 的 字段 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 字段 设置 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 


入选 器 


| 销售 员 


移动 刘 行 标签 
移动 站 | 标签 


步骤 03 ”更 改 值 计算 方式 。 弹 出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ，@ 在 “ 值 汇 总 方式 ”选项 卡 下 选择 “最 大 值 ”，@ 单 击 “ 数 字 格 
式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


值 字段 汇 总 方式 (8) 
选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 


步骤 04 ”设置 里 元 格格 式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ，@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “会 计 专 用 ”，@ 在 右 侧 设 
置 “ 小 数位 数 ” 为 “1”， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 05 坦 看 设置 后 的 数据 透视 表 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 更 改 计算 方式 和 数字 格式 后 的 透视 
表 ，“ 忆 计 ” 行 中 显示 各 地 区 的 最 大 销售 额 ， 而 表格 中 值 所 在 单元 格 的 格式 均 为 “会 计 专 用 ”格式 ， 如 右 图 所 示 。 
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11.4.2 ”设置 值 显示 方式 

Excel 提 供 了 多 种 值 显示 方式 ， 例 如 总 计 的 百分比 、 列 汇总 的 百分比 、 按 某 一 字段 汇总 、 升 降序 排列 等 ， 用 户 可 以 根据 需要 
更 改 值 字 段 的 显示 方式 ， 以 获取 隐藏 在 这 些 数 据 中 的 信息 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 保暖 内 衣 销 售 记 录 信 息 3.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 值 显示 方式 .xlsx 


要 码 看 视频 


。 打 开 原始 文件 ， 外 切换 至 “sheet2” 工 作 表 中 ，@ 选 中 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 例 如 选中 单元 
格 E8， 如 下 图 所 示 。 


四 贞 B 
销售 内 (全 BB) 了 


求 和 项 :销售 额 _ 列 标签 7 FRR 
行 标签 。 ”北京 。 成 都 上海 。 总 计 
bj prouu <Lbbuu 64100 二 4oUUU0 
FLD 124900 To9800 26b79300 472bUU 


133300 ZoZ400 150B600 BVz2300 
39<100 oJ48800 J82600| 15232001 


SG@ 单 击 瞩 


步骤 02 ” 值 子 段 设 置 。@ 单 击 “ 数 据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 需要 调整 的 值 了 字段，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 子 段 设 


x 
及 


置 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


T 篇 半 器 
es 移动 到 报表 第 
销售 呈 本 
= 移动 到 行 标签 


步骤 03 ”设置 列 泡 总 的 百分比 。 弹 出 “ 值 字 段 设置 ”对 语 框 ，@ 切 换 全 “ 值 显 示 方 式 ”选项 下 ，@ 单 击 “ 值 显示 方式 ” 右 
侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 值 显示 方式 ， 例 如 选择 “ 列 汇 忌 的 百分比 ”， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 名 称 (CO): | 求 和 项 :销售 额 


值 显示 方式 多 ) 


无 计算 
无 计算 


总 计 的 百 分 出 ”一 
J @》 单 击 
1 一 :| 三 Xt A | 


百分比 
父 行 汇总 的 百分比 


"== | ES 
ER 


步骤 04 ” 盘 看 更 改 值 显示 万 式 后 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 可 看 到 数据 透视 表 中 的 值 显示 方式 友 生 了 变化 ,， 
均 显示 了 指定 品牌 的 保暖 内 衣 销 量 占 所 在 地 区 忆 销 量 的 百分比 ， 如 下 图 所 示 。 


| A 
销售 只 


行 标签 "| 北京 

BTR 17. 16% 

PLD 31. 85% 
50. 98% 

100. 00% 


SS7 
3 | 总 计 


11.4.3 ”创建 计算 字段 和 计算 项 


Excel 提 供 了 创建 计算 字段 或 计算 项 的 功能 ， 其 中 计算 字段 是 


《全 部 ) ,7 


求 和 项 :销售 额 ” 列 标签 7 
成 都 


总 于 
29. 41% 


上 海 
28. 17% 
14.54% 45.98% 31.02% 
45. 99% 25.85% 39.57% 
100. 00% 100.00%| 100. 00% 


39. 47% 


通过 对 数据 透视 表 中 现 有 的 字段 进行 计算 后 得 到 的 新 字段 ， 而 


计算 项 则 是 在 已 有 的 字段 中 插入 新 项 ， 是 通过 对 该 字段 现 有 的 其 他 项 进行 计算 后 得 到 的 。 


计算 字段 是 对 数据 区 域 已 经 存在 的 字段 进行 运算 ， 其 具体 的 操作 方法 如 下 。 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保暖 内 衣 和 销售 记录 信息 4.xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 计算 字段 .xlsx 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 切 换 至 “Sheet2” 工 作 表 中 ，Q 选 中 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
(全 部 ) 


列 标 签 7 
| “北京 成 都 ， 
行 标 签 > 实际 销售 计划 和 销售 实际 全 划 销 售 | 
杨 建 军 102300| 100000 忆 一 130000 
张 芳 国 222500 230000 这 355800155000 
神 芒 67300 65000 177200 175000 
总 计 fo 395000 548800 460000 


| 
2 
3 
二 
9 
b 
i 
0 
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11 


Sheet2 |) Sheeti 中 


步骤 02 ”计算 字段 。@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 字 段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 计 
算 字 段 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


-+ 区 ， 


数据 淮 荐 的 数 


永 般 大厅:(S)... 


列 出 公式 (LD 斤 据 透 视 表 字段 


拌和 要 间 加 刘 报 表 的 字段 : 


划 语 宫 汇 总 


435000 


步骤 03 ”设置 公式 。 弹 出 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “完成 比例 ”，@ 在 “公式 ”文本 框 中 输 
号 “=”,，@ 单 击 “ 字 段 ” 列 表 框 中 的 “实际 销售 额 ” 字 段 ，@ 单 击 “ 插 入 字段 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


了 | 二 证 和 


步骤 04 ”插入 字段 。@ 人 在 “公式 ”文本 框 中 输入 除 号 “/”，@ 在 “字段 ” 询 表 框 中 单 击 “ 计 划 销 售 额 ”字段 ，@ 单 击 “ 插 
入 字段 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”完成 公式 的 设置 。 在 “公式 ”文本 框 中 可 看 到 完整 的 计算 公式 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


步骤 06 查看 插入 的 计算 字段 。 


陈 ， 如 下 图 所 示 。 


和 


步骤 07” 值 字段 设置 。@ 单 击 “ 数 据 透 视 表 字段 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


_B 
品牌 王国 口 


列 标签 ~ 
北京 
行 标签 7 实际 销售 


| 6 | 杨 建 军 102300[ 
张 物 匡 222500 


训 芒 67300 
总 计 392100 


返回 工作 表 ， 可 看 到 添加 的 “ 求 和 项 : 完成 比例 ”， 但 该 字段 的 数据 显示 并 非 百分比 形 


L 


230000 ¥ 
65000 ¥ 
395000 ¥ 


窗 格 的 “ 求 和 项 : 完成 比例 ”字段 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 字段 设 


移动 到 行 标 等 


步骤 08 ”输入 目 定 义 名 称 。 弹 出 “ 值 字 段 设置 ”对 话 框 ，@ 在 “ 目 定 义 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “完成 情况 ”，@ 单 击 “ 数 字 
格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Ee 一 (@ 输入 ) 


步骤 09 ”设置 数字 格式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对话 框 ，@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “百分比 ”，@ 在 右 侧 设 置 “ 小 数 
位 数 ” 为 “1”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ” 碍 看 调整 后 的 计算 字段 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 数据 透视 表 中 原来 的 “ 求 和 项 : 完成 比 
字段 的 名 称 变 成 了 “完成 情况 ”， 并 且 该 字段 下 方 的 数据 显示 格式 为 百分比 形式 ， 如 下 图 所 示 。 


L 一 一 


例 ” 


L 上 Sa 
(全 部 ) 了 


列 标签 ~ 
北京 
行 标签 7 实际 销售 计划 销 1 情 
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EL 
2 
3 
4 
-) 
6 | 
i 
8 | 
9 


2 创建 计算 项 


计算 项 添加 在 行 字段 或 询 字 段 区域 中 ， 对 已 经 仔 在 于 数据 透视 表 中 的 字段 进行 算术 计算 。 也 残 是 说 计算 项 只 能 应 用 于 行 、 人 多 
字段 ， 无 法 应 用 于 数字 区 域 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保暖 内 衣 销 信 记 录 信 息 3.xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 计算 项 .xlsx 


步骤 01 选中 单元 格 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 切 换 至 “Sheet2” 工 作 表 ，Q@ 选 中 表 中 的 行 或 列 标签 所 在 单元 格 ， 如 右 图 所 示 。 


BT300 216600 164100 

12<4900 T9800 2B67900 
193900 252400 150600 z 
332100 J48800 J8Z2600 152350 
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步骤 02 计算 项 。 切换 至 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 字 段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 时 
击 “ 计 算 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 透 


拌 雪 谭 加 浊 寺 


步骤 03 ”插入 项 。 在 弹出 的 对 话 框 中 ，@@ 设 置 名 称 为 “地 区 平均 销售 额 ”，@ 在 “ 公 陈 ”文本 框 中 输 
入 “=AVERAGE(”，@ 在 “字段 ”列表 框 中 选择 “品牌 ”字段 ，@ 在 “项 ”列表 框 中 选择 “BJR” 项 ，5 单 击 “ 插 入 项 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


): [= AVERAGE( 


步骤 04 ”继续 插入 项 。@ 在 “公式 ”文本 框 中 继续 输入 召 号 “,”@ 在 “项 ”列表 框 中 选择 “PLD” 项 ,，@ 单 击 “ 插 入 
项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


名 称 (N): 地 区 平均 销售 客 
[= AVERAGE( BJR, 


步骤 05 骨 插 入 项 。 继 续 添 加 “SSZ” 项 ,添加 完毕 后 在 “公式 ”文本 框 中 输入 右 括号 “)”， 完 成 公式 的 设置 ， 如 下 图 所 


小 \。 


步骤 06 碍 看 添加 的 计算 项 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 返 回 工作 表 ， 可 看 到 添加 的 “地 区 平均 销售 额 ”计算 项 ， 如 右 图 所 示 。 


上 海 
216600 164100 


1<d4900 T9800 267900 
19399900 2o02Z400 150600 
1 30700 1829353. 3353 194200 
I922800 T731733.3333 T776800 


OO 


11.4.4 ”组 合 日 期 项 目 


Excel 提 供 了 组 字段 设置 功能 ， 利 用 该 功能 可 以 对 数据 透视 表 中 的 数字 字段 或 日 期 字段 进行 分 组 ， 从 而 便于 用 户 分 析 数 据 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 保暖 内 衣 销 售 记录 信息 5.xlsx 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 组 合 日 期 项 目 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 ”选中 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ，@ 切 换 至 “Sheet2” 工 作 表 ，@ 选 择 显示 日 期 的 任 一 单元 格 ， 例 如 选中 单元 格 A6， 
如 下 图 所 示 。 


品牌 
祖 售 员 


Ls 


ee. 请 售 额 _ 列 标签 


43200 43200 

BZ300 B2300 

8<bU0 4200 116800 
boI400 bo400 

94200 I94200 

B9200 B9200 

42300 


步骤 02 ”设置 分 组 方式 。@@ 切 换 全 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ，@ 在 “分 组 ”组 中 单 击 “ 组 字段 ”按钮 ， 如 下 图 所 


时 | | 
2 
oo 


步骤 03 ”设置 步 长 值 。 弹 出 “组 合 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “ 步 长 ”组 中 单 击 “ 日 ”选项 ，@ 设 置 天 数 为 “7”，3 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2015/3/1 
2015/3/24 


tO ED = | 区 站 总 9 


秒 
人 
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站 
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步骤 04 ”查看 效果 。 返 回 工作 表 ， 可 看 到 组 合 日 期 后 的 效果 。Excel 将 数据 透视 表 中 的 所 有 日 期 分 成 了 4 组 ， 每 组 包含 的 天 
数 不 起 过 7 天 ， 如 下 图 所 示 。 


-CE [| 


__ 列 标签 ~ 

六 了 Sli 成 都 。” 上 海 
2015/3/1 - 2015/3/7 _| 82600 131600 212900 
2015/3/8 - 2015/3/14 242200 99600 240600 


=- CO CD 


201573715 - 2015/3/21 67300 152800 129100 
2015/3/22 -~ 2015/3/24 164800 
FE 392100 548800 582600 1523500 


- 登 : 知 识 补充 


用 户 还 可 以 利用 “组 选择 ”功能 来 组 合 日 期 ， 首 先 在 数据 透视 表 中 选择 要 组 合 的 日 期 选项 ， 然 后 单 击 “数据 透视 表 工 具 -分 
析 ”选项 卡 中 的 “组 选择 ”按钮 ，Excel 将 自动 为 选中 的 日 期 创建 一 个 名 为 “数据 组 1 的 组 合 ， 用 户 只 需 更 改组 合 的 名 字 即 可 。 


11.5 ”数据 适 催 表 中 的 分 析 工 具 


在 数据 透视 表 中 ， 切 片 器 和 日 程 表 工具 都 是 十 分 有 用 的 数据 分 析 工 具 ， 利 用 这 两 款 工 具 可 以 快速 查看 数据 透视 表 中 满足 指定 
条 件 的 数据 记录 。 


11.5.1 切片 器 贤 选 工 

切片 器 是 数据 透视 表 中 的 一 款 包 选 工具 ， 有 用户 可 以 根据 不 同 的 字段 创建 不 同 的 切片 器 ， 然 后 依次 设 定 禾 选 条 件 ， 从 而 达到 人 往 
选 的 目的 。 切 片 器 可 以 非常 直观 地 查看 和 饶 选 出 的 信息 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 保暖 内 衣 销 售 记录 信息 6.xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 切 片 器 筛选 工具 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 插入 切片 器 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 中 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 
击 “ 揪 入 切片 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


-a 


~ 


后 人 


开始 
虑 活动 字段 : 
六 良 设置 
求 和 项 :销售 额 _ 列 标 往 = 
步骤 02 ”选择 插入 的 切 刻 器 。 弹 出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ，Q@ 选 择 要 创建 的 切片 器 ， 例 如 勾 选 “品牌 ”和 “销售 员 ” 复 选 
框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 


切片 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ” 坦 看 创建 的 切 睛 器。 返回 工作 表 ， 此 时 可 看 到 创建 的 “品牌 ”和 “销售 员 


生成 的 切片 器 


步骤 04 ” 单 击 快 翻 按 钮 。 选 中 任 一 切片 器 ,在 “切片 器 工具 - 选项 ”选项 卡 中 单 击 “切片 器 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


3 


步骤 05 ”选择 


切 卢 器 样式 。 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 切片 器 样式 ， 例 如 选择 “切片 器 样式 深 色 6”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”设置 贤 选 条 件 。 在 切片 器 中 设置 饰 选 条 件 时 ，@ 在 “品牌 ”切片 器 中 单 击 需要 的 选项 ， 如 “PLD”，@ 在 “销售 


员 ” 切片 器 中 单 击 需要 的 选项 ， 如 “ 张 秀 国 ”， 如 下 图 所 示 。 
韶 : 知 识 补充 


要 清除 筛选 器 中 设置 的 筛选 条 件 ， 可 以 单 击 切片 器 右上 角 的 “清除 筛选 ”按钮 ; 要 删除 切片 器 ， 可 以 在 选中 指定 切片 器 后 按 
【Delete 】 键 。 


步骤 07” 碍 看 饰 选 出 的 数据 。 此 时 可 在 工作 表 中 看 到 利用 切片 器 饰 选 后 显示 的 数据 信息 ， 如 右 图 所 示 。 
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11.6.1 ”创建 数据 透视 图 

创建 数据 透视 图 的 方法 主要 有 两 种 ， 一 种 是 根据 源 数据 创建 ， 另 一 种 是 根据 数据 透视 表 创 建 。 
1 根据 源 数 据 创 建 

当 工 作 憩 中 没有 创建 数据 透视 表 时 ， 可 以 直接 利用 表格 中 的 源 数据 来 创建 数据 透视 图 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 保暖 内 衣 和 销售 记 录 信 息 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 根 据 源 数据 创建 透视 图 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 插入 数据 透视 图 。 打 开 原 始 文件 ，@ 选 中 表格 中 任 一 含有 内 容 的 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 
单 击 “数据 透视 图 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 ”页 面 布局 。 公式 数据 证 阅 


区， EA 


ee 推荐 的 活 图 加载 ws 类 th- ~ 


透视 表 数据 透视 表 项 -~ ”图表 起- 上 纺 :上 压 - 


fe BJR 


B UC D 上 
公司 保 瞬 内 衣 销 售 记 录 表 
品牌 坟 世 和 售 员 ”销售 额 职位 
3 月 4 日 


步骤 02 设置 表格 区 域 和 放置 位 置 。 弹 出 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 ,保持 默 认 的 表格 区 域 ， 单 击 选中 “新 工作 表 ” 单 选 
按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 03 ”查看 创建 的 空白 透视 图 。 此 时 可 看 见 Excel 自 动 创建 的 空白 数据 透视 图 ， 如 下 图 所 示 。 


石 要 生成 数据 透视 图 请 从 数据 透视 表 字 段 列 表 中 选择 字段。 


步骤 04 ”添加 字段 。 在 右 侧 的 “数据 透视 图 字段 ”任务 窗 格 中 多 选 “ 品 牌 ”“ 地 区 ”和 “销售 额 ” 字 段 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ” 碍 看 添加 字段 后 的 数据 透视 图 。 此 时 可 在 工作 表 的 左 侧 看 到 添加 字段 后 目 动 生成 的 数据 透视 图 效果 ， 如 石 图 所 


| | | | | | | 


I 成 都 上 海 | 北京 成 都 上 海 | 北京 ”成 都 
BJR PLD S52 


2 ”根据 透视 表 创建 


如 果 用 户 在 工作 簿 中 已 经 创建 了 数据 透视 表 ， 残 可 以 直接 利用 它 创建 数据 透视 图 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 保暖 内 衣 销 售 记录 信息 6.xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 根 据 透 视 表 创建 透视 图 .xlsx 


要 码 看 视频 


如 下 图 所 示 。 


选中 数据 透视 表 中 的 任 一 有 数据 的 单元 格 ， 


。 打 开 原 始 文件 ， 


| 


了 了 ] Th 

日 杨 建 军 

3 月 3 日 
3 月 4 日 
3 月 9 日 
3 月 11 日 
3 月 13 日 
3 月 18 日 
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2 
3 
4 
6 
7 
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求 和 项 销售 额 “” 列 标签 7 
一 北京 
e 飞 是 击 


102300 


Sheet2 


步骤 02 插入 数据 透视 图 。 切 换 至 
所 泵 。 


< 


OLAP 工具 ”关系 


计算 


步骤 03 ”选择 图 形 。 
图 ”， 如 下 图 所 示 。 


“数据 透视 表 工 具 


成 都 。” 上 海 
217800 204200 
62300 


是 

I24300 
B62300 
S4200 
rbo00 
102300 
6o400 
938600 


4200 
TBo00 


Bo400 


- 分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 透视 图 ”按钮 ， 如 下 图 


jE 拌 安 漆 加 # 民 表 有 的 字 眉 : 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 选择 图 表 类 型 ， 如 选择 


“ 柱 形 图 ”， 然 后 在 右 侧 选 择 “ 艇 状 柱 形 


条 形 图 
面积 图 
XY ( 散 点 图 ) 
版 价 图 


步骤 04 碍 看 生成 的 数据 透视 图 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 ， 此 时 可 看 到 Excel 根 据 数据 透视 表 目 动 创建 了 数据 
透视 图 ， 如 下 图 所 示 。 


- 登 : 知 识 补充 


根据 源 数据 创建 数据 透视 图 与 利用 数据 透视 表 创建 数据 透视 图 最 大 的 不 同 点 是 : 根据 源 数据 创建 的 数据 透视 图 为 空白 数据 透 
视图 ， 需 要 用 户 手 动 演 加 和 调整 字段 ; 利用 数据 透视 表 创 建 的 数据 透视 图 所 显示 的 字段 与 数据 透视 表 中 的 字段 完全 一 致 ， 用 户 既 


可 以 选择 保留 字段 的 默认 设置 ， 又 可 以 手动 调节 字段 。 


专家 又 招 


1 数据 透视 表 刷 新 后 外 观 改 变 或 无 法 刷新 的 处 理 广 法 


数据 透视 表 刷 新 后 ， 外 观 改变 或 无 法 刷新 时 ， 处 理 的 方法 有 两 种 : 一 种 是 检查 源 数据 库 的 可 用 性 ， 确 保 仍然 可 连接 外 部 数据 
库 并 且 能 碍 看 数据 ; 另 一 种 是 检查 源 数据 库 的 更 改 情 况 ， 如 果 报 表 基 于 OLAP 数 据 库 中 的 源 数 据 ， 融 可 能 是 更 改 了 服务 器 上 多 维 
数据 集中 的 可 用 数据 。 


3 ”刷新 或 更 改 数据 透视 表 布 局 时 格式 丢失 的 解决 办 法 
刷新 或 更 改 数据 透视 表 报 表 布 局 时 格式 丢失 ， 用 户 可 以 从 以 下 3 个 方面 着 手 处 理 。 


(1) 检查 保留 格式 设置 : 右 击 数据 透视 表 中 的 任 一 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 选 项 ”命令 ， 弹 出 “ 数 
据 透 视 表 选项 ”对 话 框 ， 切 换 至 “布局 和 格式 ”选项 卡 ， 在 “格式 ”组 中 勾 选 “更 新 时 保留 单元 格格 式 ” 复 选 框 ， 最 后 单 击 “ 确 
定 ”按钮 保存 。 


(2) 单元 格 边框 没有 保留 : 在 更 改 布局 或 刷新 数据 透视 表 报表 时 ， 系 统 并 不 会 保留 对 单元 格 边 框 所 做 的 更 改 。 


(3) 条 件 格 式 失 效 : 试图 对 数据 透视 表 报 表 的 单元 格 应 用 条 件 格式 ， 融 可 能 会 导致 不 可 预料 的 结果 。 


第 12 晶 ”条 件 格式 工具 


条 件 格式 是 Excel 为 用 户 提 供 的 以 醒目 万 式 突出 天 键 信息 的 方式 ， 通 过 它 能 直观 地 得 看 和 分 析 数 据 ， 友 现 数据 的 天 键 问题 及 
变化 趋势 等 。 


条 件 格式 即 基于 条 件 更 改 单元 格 区 域 的 外 观 样式 。 这 里 所 说 的 条 件 可 以 是 用 户 设置 的 大 于 、 等 于 或 小 于 某 个 什 的 数据 ， 或 是 
介 于 某 个 范围 内 的 数据 ， 或 是 位 于 所 有 数据 的 前 位 或 后 位 等 ， 可 以 使 用 条 件 格式 中 的 “突出 显示 单元 格 规则 ”和 “项 目 选 取 规 
则 ”来 实现 . 


突出 显示 单元 格 规 则 是 Excel 为 用 尸 提 供 的 给 定 大 于 、 小 于 、 介 于 等 条 件 的 规则 ， 用 尸 只 需 指 定 相应 的 数值 即 可 设置 条 件 格 
式 规则 。 突 出 显示 单元 格 规 则 包括 大 于 、 小 于 、 介 于 、 等 于 、 文 本 包含 、 友 生日 期 、 重 复 值 等 。 


扫 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 突 出 显示 单元 格 规则 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 突 出 显示 单元 格 规 则 .xlsx 


步骤 01 选中 区 域 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 C4: C14， 如 下 图 所 示 。 


B z 有 
销售 员 业 绩 统 计 表 
制 表 时 间 : 3 月 
号 ”销售 员 业绩 额 (元 ) 
刘 明 156, 547. 00 
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岂 
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6 
旺 
8 _ 
9 
10 


= 
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步骤 02 ”突出 显示 单元 格 规则 。@@O 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 突 
出 显示 单元 格 规则 > 介 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


- 登 : 知 识 补充 
如 果 要 在 已 运用 突出 显示 单元 格 规则 的 数据 中 再 以 其 他 色彩 突出 显示 符合 另外 条 件 的 数值 ， 可 以 再 次 选择 数据 区 域 ， 再 使 用 


突出 显示 单元 格 规则 来 突出 显示 符合 条 件 的 数值 ， 原 单元 格 中 突出 的 数据 不 会 发 生变 化 ， 也 就 是 说 条 件 格 式 是 可 以 谱 套 使 用 的 。 


步骤 03 ”设置 突出 显示 条 件 。 弹 出 “ 介 于 ”对 话 框 ，Q@ 在 左 侧 文本 框 中 输入 “200000”， 石 侧 文本 框 中 输 
入 “300000”，Q@ 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 绿 填充 色 深 绿色 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


E LC 
销售 员 业 绩 统计 表 
制 赤 时 间 : 3 月 


¥ 168,974. 00 
135, 488. 00 | 


步骤 04 ”查看 突出 显示 的 单元 格 数 据 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 以 绿色 文本 突出 显示 的 200000 ~ 
300000 之 间 的 业绩 额 数值 ， 如 下 图 所 示 。 


B GC 
销售 员 业 绩 统计 表 
制 表 时 间 : 3 月 

销售 员 业绩 额 (元 ) 
齐 明 ¥ 156,547.00 
王 五 325, 461. 00 
法 十 254, 825. 00 
李 二 124, 554. 00 
张 四 168, 487. 00 
刘 卫 254, 152. 00 
陈 七 165, 554. 00 
何 九 325, 165. 00 
陈 非 324, 879. 00 
冶 艳 168, 974. 00 
起 EE 135, 488. 00 
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12.1.2 项目 选取 规则 


项 目 选 取 规 则 是 将 所 选 数据 区 域 的 每 个 数据 作为 一 个 项 目 ， 并 从 高 到 低 进 行 排序 ， 然 后 根据 需要 从 中 选取 排名 靠 前 10 项 、 
靠 后 10 项 、 敲 于 平均 值 或 低 于 平均 值 的 数据 项 等 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 选 取 规 则 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 项 目 选 取 规 则 .xlsx 


步骤 01 ”选择 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 早 元 格 区域 C4: C14， 如 下 图 所 示 。 


B 
销售 页 业绩 统计 表 
制 表 时 间 : 3 月 
| 序号， 销售 员 ”业绩 额 (元 ) 
刘 明 | 半 156,547.00 
五 | ¥ 325,461.00 
洪 十 | 兰 254, 825.00 
李 三 “| 兰 124,554.00 
张 四 | 兰 168,487.00 
刘 卫 | 兰 254,152.00 
陈 七 。 | 谍 咱 05095549000 
何 九 | 兰 325,165.00 
陈 非 | 兰 324,879.00 
洛 艳 | 兰 168,974.00 
起 | ¥ 135,488.00 


转 ”新建 规则 (N)... 
轰 ”清除 规则 (COC) 


步骤 03 ”设置 条 件 。 弹 出 “高 于 平均 值 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 所 需 格式 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 
图 所 示 。 
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制 表 时 间 : 3 月 
销售 员 业 缚 额 (元 ) 
¥ 156, 547. 00 
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步骤 04 ”显示 填充 效果 。 此 时 所 选 数据 中 高 于 平均 值 的 数值 均 以 指定 格式 突出 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


B [L 
销售 页 业绩 统计 表 
制 表 时 间 : 3 月 

序号 ”销售 员 ”业绩 额 (元) _ 
刘 明 关 156,547.00 
天 五 
半 十 : 
本 二 ¥ 124,554.00 
张 四 ¥ 168,487.00 
刘 卫 
陈 七 ¥ 165,554.00 
何 九 
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实例 精练 一 一 标示 日 复 的 tJ 时 号 


订单 号 是 每 次 订货 后 得 到 的 编号 ， 通 过 该 编号 可 以 查阅 订单 信息 ， 因 此 一 个 公司 的 所 有 订单 号 不 应 该 也 不 会 出 现 重复 。 假 设 
已 存 订 J 单 表 格 中 填写 了 订单 号 及 订购 贷 物 ， 可 以 使 用 条 件 格 式 的 突出 显示 单元 格 规则 快速 找 出 表格 中 的 重复 订单 号 ， 完 成 后 的 最 
终 效果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效果 


订单 统计 表 

制 表 时 间 : 3 月 

序号 订单 号 订购 货物 金额 联系 人 联系 电话 
| ” 扰 178. 00 1 35 水 冰 玉 水 8745 
TK20130301278 
TK20130303214 
TK20130303568 
TK20130304875 


¥ 

¥ 256.00 " 1 36 闵 六 来 玉昌 54d 
¥ 325,.00 , 1 了 5 林 水 业 下 日 355 
¥ 189. 00 3 刘 ;: 1 35 闵 六 玉米 47%85 
¥ 220.00 未 下 ] 35 六 六 玉米 了 25 户 
¥ 196.00 三 1 了 5 水 术 玉 来 马 哲 5 台 
¥ 186.00 [EH 1 37 闵 六 玉 玉 4254 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 


158. 00 1 35 米 冰冰 六 6264 
325. 00 宇 136*****8522 
124. 00 1 了 7 水 水 水 水 6421 
198. 00 PEE 139x****3256 
368. 00 训 芭 1 了 日 水 水 水 水 2 145 
125. 00 陈 明 14 7T#+ 水 水 9658 


TK20130305230 插 呢 大 家 

TK20130305142  ， 毛 呢 太 衣 
生计 

长 亡 长 识 

TK20130305987 ， 亡 呢 太 衣 

TK20130306268 长 毛 长 蒜 
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要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 订 单 统计 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 订 单 统计 表 .xlsx 


打开 原始 文件 。 
四 选中 单元 格 区 域 B4: B16。 


@ 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 。 在 展开 的 列表 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 > 重复 值 ”选项 。 如 石 图 所 示 。 


【L D 
订单 统计 表 
制 表 时 间 : 3 月 


套用 。 单元 属 样 格式 
= Ci 2 
IK20130301256 | 178. | 二 后 EJ 


TK20130301278 | 256. 
| 面目 选 肥 规则 (0 » | 小 于 作 L. 
TE20130303214d 326. 0 


TK20130303568 189. 由 
_ 焉 20130304875 220. 0 下 介 于 (B)- 
196 


TK20130304124 | . : 
TK20130301256 186， | 针 等 于 E)- 
TK20130305230 、 158. 

TK20130305142 325, 
124, 


TK20130301256 = 
IK20130304124 198. 新 建 规 出 (N)... 
368. 了 加 ”清除 规则 (QO) 


TK20130305987 | 毛 呢 大 衣 
_ TK20130306268 1 长 毛 长 靳 1265. 国 ”管理 规则 (R)... 


oan O 哺 


@ 弹 出 “重复 值 ”对 话 框 ,保留 默认 设置 ， 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


@ 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 此 时 所 选单 元 格 区域 的 重复 值 以 指定 的 格式 突出 显示 。 如 右 图 所 示 。 


[L Li | |] 
订单 统计 表 订单 统计 表 
制 表 时 间 : 3 月 制 表 时 间 : 3 月 
”订单 号 订购 货物 金额 


TK20130301278 
TK20130303214 
TIK20130303568 
TR201303048175 


TK20130305230 
TK20130305142 所 电大 家 


”TK20130305987 | 毛 呢 ] 
TK20130306268 长 革 ， 兰 125. 00 | 12 TIK20130305987 上 志 呢 大 家 


12.2 ”使 用 内 置 的 单元 格 图 形 效果 


在 单元 格 中 分 析 数 据 时 ， 除 了 突出 关键 信息 外 ， 还 可 以 将 单元 格 中 的 数据 转换 为 简单 的 图 案 ， 让 数据 显示 更 直观 。 Excel 
2016 为 用 户 提 供 了 数据 条 、 色 阶 和 图 标 集 3 种 内 置 的 单元 格 图 形 效果 ， 可 以 将 数据 到 图 形 的 转换 变 得 更 简单。 


12.2.1 数据 条 


数据 条 以 所 选 数据 组 中 的 最 大 值 作为 数据 条 形 的 轧 长 度 ， 其 余数 据 按 比 例 进行 缩短 显示 。 它 仅 能 对 一 些 帮 异 过 大 的 数据 进行 
直观 分 析 ， 一 旦 数据 的 差 寞 不 大 ， 融 会 出 现 数据 反映 不 准确 的 问题 。Excel 2016 中 提供 的 数据 条 有 淘 变 填充 和 实心 填充 两 类 ， 共 
12 种 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 条 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 条 .xlsx 


步骤 01 选择 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 要 应 用 数据 条 的 单元 格 区 域 ， 如 选择 单元 格 区 域 C4: C15， 如 下 图 所 示 。 
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EE 
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步骤 02 ”选择 数据 条 样式 。@ 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 条 ”选项 ，@ 选 择 所 需 数据 条 样式 ， 
如 下 图 所 示 。 


- 
突出 显示 单元 格 规 则 (H) ，， 


项 目 选取 规则 人 CD) 


步骤 03 ”应 用 数据 条 效果 。 返 回 工作 表 ， 可 看 到 所 选单 元 格 区 域 的 数值 以 选 定 的 数据 条 样式 反映 了 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


L 


针织 衫 销量 排行 榜 
商城 红颜 商场 | 制 未 时 间 : 2015 年 3 月 
字号 。 品牌 销 呈 ( 件 ) 
依恋 


家 情 


入 9 《设置 效果 ) 
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怡 页 
格力 
唐 艺 

好 上 好 
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IO = 


= “二 
以 注 
彰 : 知 识 补充 
如 果 希 望 显示 数据 条 的 单元 格 不 显示 相应 的 数据 ， 可 以 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “数据 条 > 其 他 规 


则 ” 命令， 弹出“ 新建 格式 规则 对话 框 ， 在 “编辑 规则 说 明 列表 框 中 勾 选 ， 仅 显示 数据 条 复 选 框 即 可 。 如 果 要 更 改 条 形 图 
的 方向 ， 就 在 “条 形 图 方向 ”下拉 列 表 中 选择 所 需 方 向 。 


12.2.2 色 阶 


色 阶 是 以 两 种 或 三 种 色彩 渐变 来 显示 数据 变化 的 方法 。Excel 2016 中 提供 了 12 种 预 置 色 阶 ， 由 两 种 或 三 种 颜色 的 渐变 得 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 色 阶 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 色 阶 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 选择 色 阶 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 单元 格 区域 C4: C15，@@ 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选 
择 “ 色 阶 > 红 、 黄 、 绿 色 阶 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


二 Bem Bx | 各 之 自动 东 0 ~ Avyy 


| 产 = 7 
Of}: 插入 出 除 入 习 。 邮 填 充 ” 排序 和 候选 查 


去 属实 > ” 过 清除 
单元 属 


突出 室 示 单元 格 规 则 (H) 


步骤 02 ”应 用 色 阶 效果 。 此 时 所 选单 元 格 区 域 即 应 用 了 所 选 色 阶 样式 ， 以 红色 显示 高 值 ， 以 黄色 显示 中 间 值 ， 以 绿色 显示 
最 低 值 ， 而 以 两 种 颜色 的 渐变 显示 高 值 与 中 间 值 、 中 间 值 与 低 值 之 间 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


共 b L 
商城 红 闫 商场 制 表 时 间 : 2015 年 3 月 
序号 品牌 销 圣 ( 件 ) 
区 衣 
依恋 
珍 恋 
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珍 格 应 用 效果 
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怡 误 

格力 

唐 艺 

好 上 好 

成 尘 
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12.2.3 图标 集 


图 标 集 是 Excel 为 用 户 提 供 的 按 国 值 将 数据 分 为 3 ~ 5 个 学 围 类 别 ， 并 用 相应 个 数 的 图 标 代表 一 个 沁 围 类 别 的 注释 万 法 。 它 可 


以 快速 将 数据 分 区 ， 让 用 户 更 好 地 观察 数据 分 布 情况 ， 如 图 标 集中 的 “三 癌 箭 头 ” 可 以 将 数据 划分 为 局 、 中 、 低 3 个 范围 ， 并 以 
绿色 上 箭头 表现 高 范围 数据 ， 以 黄色 水 平 箭头 表现 中 间 范 围 数据 ， 以 红色 下 箭头 表现 低 范 围 数据 。 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 图 标 集 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 图 标 集 .xlsx 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 要 应 用 图 标 集 样式 的 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 选择 “图 标 集 > 三 向 箭头 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


-一 
和 个 Ny DYY 
人 司 史 这 业 


步骤 02 ”应 用 图 标 集 效果 。 此 时 在 所 选单 元 格 区域 中 应 用 了 三 向 箭头 图 标 集 ， 如 下 图 所 示 。 


品牌 销量 (〈 件 ) 
艾 衣 
依次 
珍 意 
衣 情 
恒 芍 


珍 相 
纤 妥 
惨 避 


12.3” 目 定义 条 件 格式 


内 置 的 条 件 样式 只 能 满足 部 分 用 户 的 需求 ， 如 果 用 户 需 要 更 多 的 条 件 样式 ， 可 以 通过 “新 建 格 式 规则 ”来 创建 。 在 目 定义 条 
件 格式 时 ， 既 可 以 目 定义 条 件 格式 的 显示 样式 ， 也 可 以 使 用 公式 来 目 定 义 条 件 格式 。 


12.3.1 上 自 定 义 条 件 格式 显示 样式 

自 定义 条 件 格式 显示 样式 即使 用 “新 建 规则 ”功能 ， 根 据 需 要 自 定义 单元 格 的 格式 、 数 据 条 的 颜色 、 色 阶 的 颜色 以 及 图 标 集 
的 图 标 显示 等 。 
1 自 定义 单元 格格 式 


条 件 格 式 的 默认 格式 有 浅 红 填 序 色 深 红色 文本 、 黄 填充 色 深 黄色 文本 、 浅 红色 填充 、 红 色 文 本 和 红色 边框 。 用 户 如 果 希 望 以 
其 他 色彩 来 突出 显示 数据 ， 残 需要 企 添加 条 件 格式 时 目 定 义 单元 格格 式 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 单元 格格 式 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 单元 格格 式 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 ”新建 规则 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 中 要 应 用 条 件 格 了 式 的 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@@ 企 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 新 建 规则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


> 
i 


= 


区 清 半 规划 (O 


设置 条 件 格式 。 弹 出 “新 建 格式 规划” 对话 框 ，@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 单 击 “只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 


步骤 02 设 
格 设置 格式 ”选项 ，@ 将 条 件 设 置 为 “单元 格 值 大 于 或 等 于 90”，@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


> 苦于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 约 格式 
p> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 


p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 


只 为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 (9): | 
单元 格 值 ”| 四 | | 大 于 或 等 于 “加 | |90 


未 设 正 格 陈 


形 ” 为 “加 粗 ”、“ 字 体 颜 


电 
必 


步骤 03 ”设置 字体 格式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ,在 “字体 ”选项 卡 中 设 


色 ” 为 “ 榜 色 ”， 如 右 图 所 示 。 


字形 (O): 


家 SimSun-ExtB 
守 等 和 
耻 等 经 Light 


步骤 04 ”设置 填充 头 色 。Q@ 切 换 全 “填充 ”选项 卡 ，@ 在 “背景 色 ” 颜 色 列 表 中 选择 所 需 颜色 ， 如 选择 “ 蓝 色 ”， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 05 确认 格式 设置 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ,在 “预先 ”区 中 预 哆 设置 的 格式 效果 ， 确 认 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”查看 自 定义 单元 格格 式 后 的 效果 。 返 回 工作 表 ， 可 以 看 到 所 选单 元 格 区 域 中 符合 条 件 的 数值 单元 格 以 设置 的 格式 
显示 ， 如 石 图 所 示 。 


点 EB CB 
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- 登 : 知 识 补充 


设置 各 种 条 件 格式 规则 的 单元 格格 式 均 可 以 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 所 需 规则 ， 接 着 在 “编辑 规则 说 明 下 拉 列 表 
中 设置 规则 条 件 ， 然 后 单 击 “ 格 式 ”按钮 设置 单元 格 内 数值 的 数字 、 字 体 、 边 框 和 填充 格式 。 


2 目 定 义 条 件 格式 样式 


条 件 格式 中 提供 的 数据 条 、 色 阶 和 图 标 集 样式 每 个 都 有 10 余 种 ， 如 果 用 户 况 得 对 内 置 的 样式 不 满意 ， 可 以 目 定 义 样 式 ， 如 
定义 数据 条 、 色 阶 的 最 小 值 和 最 大 值 、 图 标 集 的 国 值 以 及 图 标 集 的 图 标 样 式 等 。 下 面 以 设置 图 标 集 国 值 和 图 标 为 例 进 行 介绍 。 


要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 自 定义 条 件 格式 样式 .xlsx 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 条 件 格式 样式 .xlsx 


。 打 开 原 始 文件 ，@ 选 中 要 应 用 图 标 集 样式 的 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@ 人 在 展开 的 询 表 
中 单 击 “ 新 建 规则 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 


p> 
dl| 


Fe -| 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， A 
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项 目 选取 规则 CD) 


要 ET 


步骤 02 ”选择 规则 类 型 和 格式 样式 。@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “基于 各 上 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 ”选项 ，@ 


在 “格式 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “图 标 集 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


] a 二 Ee 的 格 


基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 : 
格式 样式 (O): | 双色 刻度 


最 大 值 
最 高 值 
| (最 高 值 ) 


选项 组 中 将 第 1 个 图 标 设置 为 绿色 圆圈 ， 并 将 右 侧 的 “类 


步骤 03 ”设置 图 标 样 或 。@ 在 “根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 ” 
设置 为 “数字 ”，“ 值 ”设置 为 “90”， 然 后 将 第 2 个 、 第 3 个 图 标 设置 为 “无 单元 格 图 标 ”，@ 设 置 完成 后 单 击 “ 确 


”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


由 


ml 


基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 : 
格 志 FL(O): | 图 标 集 四 | LE 


mmr i (OE) 


根 撕 以 下 规则 显示 各 个 图 标 : 


i 击 主 


步骤 04 ” 盘 看 应 用 目 定 义 图 标 集 样式 后 的 效果 。 返 回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 所 选单 元 格 区 域 90 及 以 上 的 分 数 左 侧 均 标 上 了 绿 


色 圆 形 ， 


CD -A 呈 


上 上 请 
I 


-2 
HP 


如 下 图 所 示 。 


旧 B 


12.3.2 ”使 用 公式 目 定 义 条 件 格式 


如 果 条 件 格 式 的 条 件 需要 用 户 进行 计算 、 比 较 才 能 设置 ， 如 利用 条 件 格式 来 创建 表格 中 的 生日 提醒 ， 


目 定 义 条 件 格式。 


第 1 其 村 起 全 
准 考 证 号 .4 成 镇 


201510001 训 真 100 

201510002 
201510003 
201510004 
201510005 
U1510006 
201510007 
201510008 
201510009 
01510010 
201510011 
201510012 


y 用 效果 


通常 束 需 要 使 用 公式 来 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 公式 自 定义 条 件 格式 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 公式 自 定义 条 件 格 式 .xlsx 


步骤 01 选中 单元 格 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 要 应 用 条 件 格式 的 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 条 件 公 式 。 打 开 
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生日 
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1 月 28 日 
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1 月 28 日 


i CD 1=q | 各 | 癌 ] 区 9 3 
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步骤 02 中 的 公式 为 
于 判断 两 个 表达 式 结果 均 为 真 ， 其 结果 才 为 真 ，MONTH 和 DAY 函 数 为 提取 月 份 和 天 数 的 函数 。 


步骤 03 ”设置 字体 格式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ,在 “字体 ”选项 卡 中 将 


3 月 5 日 


了 月 1 日 


1 月 28 日 
1 月 27 日 


1 月 28 日 


3 月 2 日 
1 月 2 日 


1 月 5 日 


1 月 2 日 


> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
* 仅 对 排名 靠 前 或 告 后 的 数值 设置 格式 
》 仅 对 高 于 或 任 于 二 均 信 的 数 信 设 置式 


编辑 规则 说 明 (E): 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (D): 


=AND(IMONTHOIIODAYO)J)=MONTH(D3),DAY(TIODAYO)=DAY(D3)) 


联系 电话 
] 本 剖 阔 来 环 来 首 『 旨 本 
1 本 5 水 来 束 事 酉 癌 了 日 
| 字 后 水 本 本 可 5 日 了 4 
] 30x****2504 1 
] 3 本 水 可 于 束 1d4T5 
134#*##5897 


| 30****8522 
] 本 日 水 可 本 本 1 5 2d4 
] 司马 本 来 来 束 1 寻 了 癌 
] 也 六 来 率 玉 1 9 T 


“新建 格式 规划” 对话 框 ，@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 
的 单元 格 ” 选 项 ，@ 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 用 于 判断 的 计算 


公式 ，@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“字形 ”设置 


为 “加 粗 倾斜 


， 其 中 AND 为 逻辑 与 函数 ， 


11 二 一 


子 
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体 


颜色 ”设置 为 “ 检 色 ”， 如 下 图 所 示 。 


下 未 体 (标题 ) 
下 未 体 (正文 ) 


TT Microsoft YaHei UI 
TT SIimSun-ExtB 

中 等 线 

也 等 等 Light 

下 划 续 (UI): 


特 名 效果 


步骤 04 ”设置 填充 颜色 。Q@ 切 换 至 “填充 ”选项 
所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 选 项 。 


zh 


@ 在 “背景 色 ” 颜色 列表 中 选择 所 需 颜色 ， 如 选择 “ 浅 蓝 ”， 如 下 图 


注 


加 本 国 辐 品 
本 故国 辐 - | 加 
加 加 国 吕 | | 图 


加 | isl | 1 
中 加 回国 回国 口 
回回 回国 回国 国 
回国 加 国 回 回国 
ITIL 
加 国有 呈 司 
eG. 


日 
= 
EE 


步骤 05 确认 条 件 格 式 设 置 。 返 回 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 在“ 预 多 ”区 中 可 以 预 移 设置 的 格式 效果 ， 蛙 击 “确定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 碍 看 应 用 公式 条 件 格式 后 的 效果 。 返 回 工作 表 ， 可 以 看 到 所 选 “ 生 日 ”单元 格 区 域 中 没有 与 当前 日 期 的 月 、 日 相 
同 的 单元 格 ， 


HITODAYD)= 


AONTHIDAY DAYITODAYO)= 


DAYID3) 


如 下 图 所 示 。 
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姓名 


刘 真 
王 洗 
陈 襄 
刘 平 
王 霓 
陈 飞 


“i 
”加 


何 里 
陈强 
王刚 | 
{区 E 
刘 | 等 


C 
员工 资料 表 
年 堆 


J1 
31 
30 
2d 
24 
21 
21 
20 
18 
31 
20 
26 
29 


D 


生日 
3 月 1 日 
1 月 28 日 
2 月 5 日 
1 月 28 日 
3 月 5 日 
了 月 1 日 
1 月 28 日 
{ 月 27 日 
1 月 28 日 
3 月 2 日 
1 月 2 日 
1 月 5 日 
1 月 2 日 


联系 电话 
] 刁 癌 末 来 来 来 首 【时 
] 了 5 水 本 来 来 相 癌 79 
] 了 5 本末 来 来 操 日 了 二 
] 了 9 率 率 来 永 254 1 
] 34 来 球 玉 玉 175 
] 3 了 4 来 末 玉 玉 589T 
] 3 水 来 不 水 1]d445 反 
1 35 闵 来 闵 末 日 各 Td 
I | 
1] 了 日 本 本 水 本 总 5 22 
] 本 日本 林 事 来 1 52d4 
] 本 马 率 率 事 来 本 了 癌 
] 了 了 了 本末 求 来 1 987 
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px =| -= 
态 显 未 业绩 最 高 分 


实例 精 


业绩 评分 是 企业 对 员工 个 人 业绩 情况 的 评定 ， 如 果 想 要 快速 找 出 每 个 部 门 的 业绩 最 高 分 ， 可 以 使 用 公式 目 定 义 条 件 格 式 来 实 


现 。 当 应 用 条 件 格 式 的 单元 格 中 重新 输入 的 业绩 评分 为 最 高 分 时 ， 


成 后 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
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部 | ]: 
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序号 姓名 
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刘 真 
王 湛 
陈 苟 
刘 平 
王 艳 
陈 飞 
党 把 
何 半 
陈强 
王刚 
何 RE 


GC 
业绩 评分 表 
制 去 时 间 : 2015 年 3 月 
业绩 评分 
388. 
98. 
78. 
85. 
98. 


了 最终 效果 


(OA mA NF- 
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一 
I ~ 


该 数值 束 会 代 蔡 现 有 的 最 高 分 ， 
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部 门 : 销售 
序号 姓名 


刘 真 
少 
陈 癌 
刘 平 
王 艳 
陈 飞 
党 
何 半 
陈强 
王刚 
何 旦 


成 为 新 的 业绩 评分 最 局 分 ， 


_C 


业绩 评分 表 
制 去 时 间 : 2015 年 3 月 
业绩 评分 


S88.9 
9g. < 
18.5 


一 一 
JUD 


要 码 看 视频 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 业 绩 评 分 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 业 绩 评 分 .xlsx 


打开 原始 文件 。 
四 选中 单元 格 区 域 C4: C15。 
@ 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 单 击 “ 使 用 公 陈 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 选 项 。 


@ 在 文本 框 中 输入 公式 “=MAX(C: C)=C4” 。 


@ 然 后 单 击 “格式 ”按钮 。 如 右 图 所 示 。 


| 
制 表 时 间 : 2015 年 3 月 


业绩 评分 | 苦于 各 各 什 设 置 折 有 羊 元 格 约 格式 
88.9 | | | ?只 为 包含 以 下 和 内容 的 单元 格 设 置 格式 
和 | | 天 促 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
178.6 ] > 仅 对 高 于 或 低 于 于 均 信 的 数 信 没 置式 


85.4 


G8.4d 

86.5 
EE | 为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (D): 
6 =MAX(C:C)=C4 (3) 
38.6 |. | 

78.5 

88.6 

68.5 


@ 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,将 “字形 ”设置 为 “加 粗 倾斜 ”。 
@ 将 “字体 颜色 ”设置 为 “红色 ”。 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 所 选单 元 格 区 域 中 的 最 高 值 以 指定 格式 突出 显示 出 来 。 如 右 图 所 示 。 


4 BB 
序号 姓名 
刘 真 
王 党 
陈 吝 
刘 平 
王 艳 


陈 飞 
党 艳 
何 里 
陈强 
王刚 
郑 恋 
何 妈 


tO 0 = 


12.4 ”管理 条 件 格式 


如 果 已 为 数据 单元 格 区 域 应 用 了 条 件 格 式 ， 但 该 条 件 格式 不 符合 需求 时 ， 用 户 无 需 重新 创建 条 件 格式 ， 可 以 使 用 管理 规则 功 


能 ， 对 条 件 格 式 进行 新 建 、 编 辑 、 删 除 等 操作 。 


单元 格 中 数值 的 最 高 值 与 最 低 值 差异 过 大 时 ， 使 用 数据 条 内 置 样式 就 会 出 现 表达 不 准确 的 问题 。 想 要 解决 这 个 问题 ， 可 以 将 
考 异 过 大 的 低 值 忽略 ， 即 重新 设置 数据 条 的 最 高 值 和 最 低 值 ， 让 数据 条 的 显示 更 精确 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 更 改 条 件 格式 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 条 件 格式 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 ” 委 理 规则 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 管 理 规则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


~、 cen Ex 之 , 自动 求 和 -* Ay DO 


排序 和 沪 选 音 找 选择 


| 填充 - 
地 清除 - 


插入 i ‘et 


单元 格 


步骤 02 ”选择 显示 当前 工作 表 的 格式 规则 。 弹 出 “条 件 格 式 规则 管理 器 ”对 话 框 ,在 “显示 其 格式 规则 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 当 前 工作 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


下 


步骤 03 ”编辑 规则 。 在 “规则 ( 按 所 示 顺 序 应 用 ) 格式 ”列表 框 中 显示 当前 工作 表 中 所 有 条 件 格式 规则 ，@ 选 择 要 更 改 的 
条 件 格式 规则 ，@ 单 击 “ 编 辑 规则 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 条 件 格式 值 的 类 型 和 大 小 。 弹 出 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 , 将 “最 小 值 ” 的 “类 型 ”设置 为 “ 数 
字 ”，“ 值 ”设置 为 “1000”，“ 最 大 值 ”的 “类 型 ”设置 为 “最 高 值 ”， 如 下 图 所 示 。 


区 名 人 


步骤 05 设置 条 形 图 外 观 。@ 将 “条 形 图 外 观 ” 的 “填充 ”设置 为 “实心 填充 。，“ 额 色 ” 设 置 为 “楼 色 ”，“ 边 框 ” 设 
置 为 “实心 边框 ”，“ 额 色 ” 设 置 为 “楼 色 ”，@ 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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B L 
针织 艇 销量 排行 榜 
商城 红颜 商场 制 表 时 间 : 2013 年 3 月 
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12.4.2 ”查找 条 件 格式 


在 单元 格 中 应 用 条 件 样式 ， 一 般 仅 以 特定 格式 显示 符合 条 件 的 单元 格 ， 不 符合 条 件 的 则 以 默认 格式 显示 。 如 果 和 希望 快速 查找 
哪 尝 单元 格 应 用 了 条 件 格式 ， 融 可 以 使 用 “ 碍 找 和 选择 ”功能 中 的 “条 件 格式 ”来 查找 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 查 找 条 件 格 式 .xlsx 


最 终 文件 : 无 


扫 码 看 视频 


步骤 01 盘 找 条 件 格式 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 条 件 格式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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一 一 | 填充 
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面 | 


单 7T 格 


3 转 到 (G).. 
定位 条 件 (9).. 


上 B C 
销售 页 业绩 统计 表 
制 表 时 间 : 3 月 
启明 ¥ 156, 547. 00 

王 五 

站 十 

李 三 | 124, 554. 00 € 
张 四 168, 487. 00 
刘 卫 

陈 七 

何 九 

陈 非 ” 

洛 艳 ¥ 168,974.00 


EE | ¥ 135,488.00 | 


| 一 = 


12.4.3 ”删除 条 件 格 式 


当 不 再 需要 某 个 单元 格 区 域 中 的 条 件 格 式 规则 时 ， 可 以 将 其 清除 ， 既 可 以 清除 日 个 的 所 选 条 件 格 式 规 则 ， 也 可 以 快速 清除 当 
前 工作 表 中 的 所 有 条 件 格式 规则 。 下 面 以 删除 工作 表 中 所 有 条 件 格 式 规则 为 例 进行 介绍 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 删 除 条 件 格式 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 条 件 格式 .xlsx 


口 | 了 Te 中 


二 


要 码 看 视频 


步骤 01 ”清除 规则 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 单 击 “ 条 件 格 式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “清除 规则 > 清除 整个 工作 表 的 


规则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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内 加 布局 


公式 


序号 销售 员 


销售 员 业 绩 考 核 成 绩 


刘 阴 
王 五 
六 下 
李 二 
张 四 
刘 卫 
陈 七 
何 九 
陈 非 
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制 表 时 间 : 4 月 


1 月 成 绩 2 月 成 绩 - 
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| C D 
销售 页 业绩 考核 成 绩 


3 月 成 缚 


7% 
ga. 6 
B80. 8 
96. 


制 表 时 间 : 4 月 


1 “如 果 为 真 则 停止 ”规则 的 应 用 


“如 果 为 真 则 停止 ”规则 一 般 用 于 在 特定 规则 处 停止 规则 评估 ， 可 以 实现 与 不 支持 


销售 员 1 月 成 绩 2 月 成 绩 3 月 成 绩 
88. 
84. 
75. 
87. 
86. 
87. 
89. 
87. 
87. 
88. 
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ri 
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18 
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国 ” ”新建 规则 (N)... 
民 ”清除 规则 避 


国 管理 规则 (R)... 


多 个 条 


件 格式 规则 的 Excel 早 期 版 本 向 后 


兼容 性 。 例 如 ， 工 作 表 中 有 多 个 条 件 格式 规则 ， 在 Excel 2007 之 前 的 版 本 中 将 优先 应 用 最 后 一 个 规则 ， 若 应 用 前 面 的 规则 ， 则 要 
勾 选 “如 果 为 真 则 停止 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


EE -i 一 Nf 一 时 | 


显示 其 格式 规则 (S)， | 当前 工作 表 


如 果 为 真 则 停止 


| 


2 ”调整 条 件 格式 的 优先 级 


在 同一 个 单元 格 区 域 应 用 多 个 条 件 格 式 规则 时 ， 会 自动 根据 “条 件 格 式 管 理 器 ”中 列 出 的 条 件 格 式 规则 顺序 为 优先 级 别 设 
置 ， 即 列表 中 上 万 的 条 件 格式 规则 优先 于 列表 下 万 的 条 件 格式 规则 。 若 要 调整 条 件 格 式 的 优先 级 ， 则 可 以 在 “条 件 格 式 规 则 管理 
器 ”对 话 框 的 规则 列表 中 选择 要 调整 优先 级 的 条 件 格式 规则 ， 单 击 “ 上 移 ” 或 “下 移 ” 按 钮 进行 调整 ， 如 下 图 所 示 。 


王 新 建 规则 (N). 
| 


=$C$4:$C$14 


3 ”条 件 格 式 与 单元 格格 式 的 优先 顺序 


条 件 格式 优先 于 单元 格格 式 ， 即 当 条 件 格 陈规 则 为 真 时 ， 单 元 格 应 用 条 件 格式 规则 设置 的 格式 ， 反 之 应 用 手动 设置 的 单元 格 
格式 。 而 删除 条 件 格式 规则 时 ， 会 目 动 保留 手动 设置 的 单元 格格 陈 。 


4 将 条 件 格式 转换 为 普通 单元 格 
各 要 将 符合 条 件 格 陈规 则 而 设置 的 单元 格格 陈 转换 为 普通 单元 格格 式 ， 使 用 复制 、 粘 贴 格式 无 法 实现 ， 重 新 设置 又 比较 麻 


烦 ， 则 可 以 将 Word 作 为 转换 中 介 ， 即 将 市 有 条 件 格 式 规 则 的 单元 格 区 域 复制 天 Word 文 档 中 ， 然 后 再 从 Word 文 档 中 将 其 复制 回 


第 13 草 ”数据 分 析 工 具 和 数据 的 批 处 理 


Excel 提 供 了 许多 分 析 数 据 、 制 作 报表 、 数 据 运 算 、 工 程 规划 、 财 政 预算 等 方面 的 分 析 工 具 ， 为 工程 计算 、 人 金融 分 析 、 财 政 
结算 及 教学 辅助 等 方面 的 工作 提供 了 许多 便利 。 


13.1 数据 审核 


Excel 提 供 了 数据 验证 功能 ， 可 以 帮助 用 户 在 录入 与 分 析 数 据 时 对 单元 格 中 的 数据 是 否 有 效 进 行 判断 。 当 数据 无 效 时 ，Exce| 
会 阻止 其 录入 到 单元 格 中 ， 或 是 将 其 用 指定 的 标记 突显 出 来 。 


13.1.1 类 有 效 性 验证 


数据 验证 功能 可 以 从 多 个 万 面 来 限制 单元 格 接 收 的 数据 内 容 ， 如 限制 单元 格 数值 汽 围 、 日 期 学 围 、 唯 一 值 、 内 容 长 度 以 及 单 
元 格 的 固定 项 目 值 等 。 数 据 验 证 的 设置 方法 相似 ， 只 是 设置 的 值 不 同 而 已 ， 下 面 以 设置 单元 格 的 有 效 数 据 学 围 、 内 容 长 度 、 唯 一 
值 和 国定 项 目 为 例 进行 介绍 。 


1 限制 单元 格 数值 沁 围 


要 限制 所 选单 元 格 的 数值 学 围 ， 可 以 通过 在 “数据 验证 ”对 话 框 的 “允许 ”条 件 中 选择 “整数 ”和 和 “小数” 来 设置 ， 可 以 设 
置 大 于 、 小 于 某 个 数据 ， 或 是 介 于 某 两 个 数据 之 间 的 数据 为 有 效 数据 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 输 入 1~100 之 间 的 有 效 分 数 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 1 一 100 之 间 的 有 效 分 数 .alsx 


时 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文件 ， 用 鼠标 选中 单元 格 区 域 C3: C12 和 F3: F12， 如 下 图 所 示 。 


C D EF F 
各 校 笔试 成 绩 胡 (100 分 制 ) 

序号 一 
| 1 | 刘 明 _ 
| 2 | 五 
nn 
| 4 | 陈 把 | 
lit 
| 6 | 刘 宗 
| 7 | 网 | 
“8 | 党 凤 | 
12 


步 又 02 局 动 数 据 验 证 。 切 换 至 “数据 ”选项 上 不，@ 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “数据 验证 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
2 
3 
+ 
o 
b 
i 
6 
9 


清 降 哈 焉 慰 由 周 (R) 
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步骤 03 ”设置 验证 条 件 。 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ,在 “设置 ”选项 卡 中 设置 “人 允许 ”为 “小 数 ”、 “数据 ”为 “ 介 
于 ”、“ 最 小 值 ” 和 “最 大 值 ”分 别 为 “0” 和 “100”， 如 下 图 所 示 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


汶 | 
J 


一 


] 
了 
4 
9 
6 
7 
2 
= 


上 一 
Lm 


步骤 04 验证 输入 数据 。 返 回 工作 表 中 ， 在 所 选单 元 格 区 域 输入 0 ~ 100 之 间 的 数据 ， 可 以 是 小 数 ， 也 可 以 是 整数 ， 会 发 现 
如 果 输入 的 数据 不 在 这 个 数值 范围 内 ， 将 弹出 提示 框 ， 提 示 数 据 不 匹配 ， 要 求 用 户 进行 修改 ， 如 下 图 所 示 。 
b C D 上 
妈 校 笔 臣 成 绩 表 〈100 分 制 ) 


- 登 : 知 识 补充 


要 限制 单元 格 内 输入 的 数值 为 菜 个 范围 的 整数 ， 只 需 将 实例 中 的 “允许 ”设置 为 “整数 即 可 。 要 将 数据 限制 在 某 个 日 期 范 
围 内 ， 只 需 将 “允许 设置 为 “日 期 即 可 。 


2 限制 单元 格 数据 长 度 


在 录入 员工 编号 、 身 份 证 号 码 、 银 行 账号 这 类 数据 时 ， 由 于 数据 较 长 ， 容 易 出 现 漏 位 的 情况 ， 此 时 可 以 使 用 “数据 验证 ” 功 
能 限制 接收 数据 的 单元 格 长 度 ， 一 旦 数据 长 度 不 足 或 超出 ， 均 会 出 现 警 告 提 示 ， 能 有 效 防止 漏 位 情况 的 友 生 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 输 入 固定 长 度 的 银行 账号 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 固定 长 度 的 银行 账号 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 “设置 数据 验证 条 件 。 打 开 原始 文件 ，Q@ 选 中 银行 账号 所 在 单元 格 区 域 ，@ 打 开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 设 置 “ 允 
许 ”为 “文本 长 度 ”、 “数据 " 为“ 等于、 长度” 为 “15”， 如 下 图 所 示 。 


L 狂 扬 3 验证 
薪资 转 风 
| 月 份 : 3 月 

序号 姓名 实 发 工资 ” 银 生 

刘 真 明 

王 艳 悦 


陈 则 明 
浓 应 秋 


陈 和 
郑 怖 忽 


ComAmalrw MD- 


0D = 


步骤 02 ”验证 数据 是 否 有 效 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 在 设置 了 数据 有 效 性 的 单元 格 中 输入 银行 账号 ， 可 以 友 
现 一 旦 输入 的 账号 长 度 少 于 或 多 于 15 个 字符 ， 束 会 弹出 提示 框 进行 警告 ， 如 下 图 所 示 。 


月 份 : 3 月 

姓名 实 发 工资 ”银行 账号 (账号 为 15 位 ) 
刘 真 明 3589.5 622700386897254 
王 掀 飞 

陈 则 明 Mi 

次 应 秘 

王 三 

黄 明 拖 

陈 秋 二 | 

闻 斋 能 


羽 
J 


| | 
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3 ”限制 单元 格 接收 唯一 值 


在 公司 数据 管理 中 ， 有 一 些 数据 是 唯一 的 ， 如 员工 编号 、 身 份 证 号 码 、 银 行 账号 以 及 客户 的 会 员 编号 等 ， 因 此 在 制作 这 类 数 
据 表 格 时 也 可 以 使 用 “数据 验证 ”功能 ， 限 制 单元 格 接收 的 数据 为 唯一 值 ， 如 果 出 现 重 复 值 将 弹出 警告 提示 。 


要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 输 入 不 重复 会 员 编 号 .xlsx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 输 入 不 重复 会 员 编 号 .xlsx 


。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 中 会 员 编 号 所 在 的 单元 格 区 域 


，@ 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 ,设置 “ 允 
许 ” 为 “ 目 定 义 ” 选 项 ，@ 在 “公式 ”文本 框 中 输入 “=COUNTIF(D: D,D3)=1 


”， 如 下 图 所 示 。 
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1 35 六 水 冰冰 8975 
138####5896 
1 35 闵 玉米 炒 3256 
1 35*****6528 | 


|【@ 选 中 局 
省 135****4785 | 
1 365*****2568 
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步骤 02 ”验证 数据 是 否 有 效 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 在 会 员 编号 所 在 多 中 输入 会 员 编号 ， 一 旦 输入 的 编号 为 
当前 询 中 己 有 的 编号 ， 融 将 弹出 提示 框 进行 警告 ， 如 下 图 所 示 。 


- 
生子 和 
会 员 名 单 
”联系 方式 ， 会 员 编号 
] 35*****B9175 2015170086 


1 38****5896 ， 2015170085 
135*y##yy3256 | 201517008 岗 
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4 ”限制 单元 格 的 固定 值 


在 录入 数据 时 ， 还 可 能 遇 到 在 同 一 个 字段 中 只 输入 几 个 固定 值 的 情况 ， 如 员工 所 属 部 门 、 公 司 销售 点 等 ， 为 了 保证 快速 有 效 
地 录入 这 类 数据 ， 也 可 以 使 用 “数据 验证 ”来 限制 单元 格 的 值 ， 方 便 用 户 选 择 输入 所 需 数据 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 输 入 员工 所 属 部 门 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 员工 所 属 部 门 .xlsx 


步骤 01 设置 序列 选项 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 中 所 属 部 门 字段 所 在 列 区 域 ，@ 打 开 “数据 验证 ”对 话 框 ,设置 “ 允 
许 ” 为 “序列 ”， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 公司 所 有 的 部 门 字段 ， 以 半角 状态 的 逗号 隔 开 ， 如 右 图 所 示 。 


数 撕 (D): 
介 于 
来 源 (S): 
销 告 部 ,行政 部 ,后 勤 部 


1 
2 
3 
+ 
9 
6b 
? 
8 


步骤 02 ”选择 输入 数据 。 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 中 ，@ 单 击 “ 所 属 部 门 ” 字 段 列 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 选择 待 输入 的 部 门 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 将 所 选项 目 快 速 输入 到 当前 单元 格 中 。 


9 
员工 档案 表 
姓名 

日 
十 五 
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陈 把 
何 宇 
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王刚 
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co -中 no 一 
对 粘 烟 和 烟 寺 曙 烟 烟 


-2 
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- 登 : 知 识 补充 


当 在 设置 数据 验证 的 单元 格 中 输入 无 效 数 据 时 ， 会 自动 弹出 Microsoft Excel 提 示 框 进行 警告 ， 如 果 用 户 希 望 该 提示 框 中 的 内 
容 符 合 实际 需要 ， 可 以 在 设置 数据 有 效 性 时 切换 至 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 出 错 警告 样式 、 标 题 和 提示 文本 信息 。 其 中 
警告 样式 有 3 种 ， 分 别 为 停止 (阻止 数据 输入 ) 、 警 告 (提示 用 户 ， 并 可 根据 需要 接收 或 拒绝 数据 ) 和 信息 〈 仅 给 出 提示 信息 ， 
不 做 阻止 操作 ) 。 


13.1.2 ”图 释 无 效 效 据 


对 于 已 经 输入 的 数据 ， 也 可 以 设置 其 有 效 性 ， 然 后 利用 数据 验证 中 的 “ 圈 释 无 效 数据 ”功能 将 工作 表 中 的 无 效 数 据 以 红色 李 
圆 标记 出 来 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 圈 释 无 效 数 据 .xlsx 


最 终 文 件 : 无 


要 码 看 视频 


步骤 01 图 释 无 效 数 据 。 打 开 原 始 文件 ，@ 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 圈 释 无 效 数 据 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


序 和 筑 j 


步骤 02 显示 轿 释 出 的 无 效 数据 效果 。 此 时 工作 表 中 的 无 效 数 据 以 红色 椭圆 圈 释 突出 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


贞 b L | E y 
轰 校 笔 忒 成 绩 表 (100 分 制 ) 
天 
2 | 五 | 87 |12| 何 英 | 88 _ 
全 一 由 加 二 未 罗 料 的 数据 
一 -i 时 未 图 释 的 数据 -| 


OP 避 I HECo if 二 


L6 
9 医 面 县 于 面 梧 守 站 本 玉 攻 二 本 AT 
10 | 站 | oo2 | 16 人 | 
11| 9 | 陈 哲 | 78 |19| 郝 机 | 32 
12| 10 | 天 镁 4 _ 10 20| 际 鼎 | 9%8 


- 登 : 知 识 补充 


要 取消 无 效 数 据 突出 显示 ， 可 以 使 用 多 种 方法 : 一 是 直接 将 无 效 数 据 更 改 为 有 效 数 据 ; 二 是 再 次 单 击 “数据 验证 下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “清除 验证 标识 圈 选项， 三 是 将 工作 簿 进行 保存 ， 也 可 以 直接 取消 验证 标识 圈 。 


实例 精练 一 一 对 客 尸 资料 表 设 置 有 效 性 验证 并 录入 数据 


客户 资料 表 是 统计 公司 客户 信息 的 表格 ， 一 般 包 括 客户 名 称 、 地 址 、 客 户 电话 、 接 待人 员 、 登 记 时 间 等 字段 。 要 想 快速 输入 
有 效 数 据 ， 可 以 事先 为 数据 单元 格 设置 数据 验证 信息 。 假 设 当前 日 期 为 2012/11/18， 圈 出 登记 时 间 早 于 当前 日 期 的 单元 格 ， 完 
成 后 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 


L DD 

客户 资料 表 

序号 客户 名 称 。 地 址 客户 电话 ”接待 人 员 登记 时 间 
陈 轨 星 汽 路 。 ”135* 冰 六 六 名 各 名 7 陈 丑 2015711/19 
六 和 天 草 路 137*****5784 溃 闽 20151171 8 
王 蜗 : 胡 明 路 ”| 135****3652 陈 刁 | 20157/11717 | 
何 把 。 。 妇 去 跑 132x***25647 

际 往 Microsoft Exce 

测 商 

a 

陈 空 

测 科 


站 


| 
2 
E 
2 | 
E 
8 
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原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 客 户 资料 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 客 户 资料 表 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 局 动 数 据 验 证 设置 。 

打开 原始 文件 。 

Q@ 选 中 单元 格 区 域 F3: F12。 

@ 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 三 角 按钮 。 


@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 验证 ”选项 。 如 右 图 所 示 。 


YY 国 快速 填充 。 目 o 合并 计算 
习 国 
公司 月 删除 重复 项 EGG 关系 


ww 


客户 电话 ”接待 人 员 登记 时 间 | 刀 ms +@ sa: 
135# 冰 水 8987T 陈 里 i ] 


| 1137 六 来 水 水 5 了 84 刘 源 
| 135**###3652 陈 里 


132*****2547 : | Ce 

| 138##xx#1775 ea 邯 ” 清 除 验 证 标识 国 (R) 
| 35 术 来 永 永 他 电量 本 ] 由 0 

| 1138 本 本 玉 **4785 

| 138*** 冰 2547 

| 1137 水 2784 

136*###k6985 


上 二 乡情 
WT 


步骤 02 ”设置 数据 验证 条 件 。 
@ 设 置 “ 人 允许 ”为 “日 期 ”，“ 数 据 ” 为 “大 于 或 和 寺 于 ”，“ 开 始 日 期 ”为 “2015/11/18”。 


@ 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 F 列 中 输入 登记 时 间 ， 一 旦 输入 的 日 期 早 于 当前 日 期 ， 将 弹出 警告 提示 框 。 如 右 图 所 


> | 
” 
oo 


D 
1 | 户 资料 表 
2 | 客户 电话 ”接待 人 员 登记 时 间 
] 村 后 机 玉 机 于 全 日 全 陈 里 2015/11/19 
草 潭 2015/11/18 
林寺 | 


2015/11/18 a 


13.2 模拟 分 析 


模拟 运算 表 是 对 工作 表 中 一 个 单元 格 区 域 中 的 数据 进行 模拟 运算 ， 测 试 使 用 一 个 或 两 个 变量 的 公式 时 变量 对 运算 结果 的 影 
啊 。 


13.2.1 早 变 量 模 拟 运 算 表 


扫 码 看 视频 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 单 变量 模拟 运算 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 单 变量 模拟 运算 表 .xlsx 


步骤 01 插入 函数 。 打 开 原 始 文件 ，@ 选 中 单元 格 E2，@ 单 击 编辑 栏 中 的 “插入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 
贷款 总 额 
(元 ) 


| 年 利率 | 7.40%| 


Ls 


步骤 02 ”选择 国 数 。 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 ，@ 四 设置 “或 选择 类 另 
击 “PMT” 消 数 ， 如 下 图 所 示 。 


(Ca 


”为 “财务 ”，@ 在 “选择 函数 ”列表 框 中 双 


捧 索 国 数 (9S): 
请 纺 入 一 冬 简短 说 明 来 措 述 您 起 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 " 


步骤 03 ”设置 冰 数 参数 。 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 设 置 Rate 为 “B2/12”、Nper 为 “B3*12”、Pv 为 “-B1”、Fv 
为 “0”、Type 为 “0”， 如 下 图 所 示 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


贺 贺 圆 圆 医 


1934.811574 


和 目 0 或 1, 用 以 指定 付款 时 间 在 期 初 还 是 在 期 未 
“在 荐 初 如 果 为 0 或 忽略 ， 付 款 在 期 未 


步骤 04 局 用 模拟 运算 表 。 返 回 工 作 表 中 ，@@ 选 中 单元 格 区 域 D2: E13，@ 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 
钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 模 拟 运 算 表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 模拟 运算 参数 什 。 弹 出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ,根据 变化 因素 所 处 位 置 判断 设置 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 还 
是 “输入 引用 列 的 单元 格 ”。Q@ 这 里 变化 的 年 数位 于 列 中 ， 因 此 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “$B$3”， 表 明 计 算 
公式 中 的 年 数 是 变化 的 ，@ 设 置 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


b 


D F 
,10000| | 远 堵 年 限 | ”月 还 款额 
| 《年 ) 《元 JE )》 


给 入 引用 行 的 单元 格 (): EE 
给 入 引用 列 的 单元 格 (CO: | 少 
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2 
3 | 
4 
9 _ 
6 
7 
= 着 
9 


步骤 06 ”显示 模拟 运算 结果 。 返 回 工作 表 ， 在 E 列 中 显示 了 计算 出 的 不 同 还 款 年 限 的 月 还 款额 ， 如 右 图 所 示 。 注 意 在 进行 模 
拟 运 算 时 ， 所 选区 域 必须 包括 计算 公式 及 变化 值 。 


££ | {=TABLE(, B3)} 


D 
还 款 年 限 


i 
mcm 


1761. 978233 
1717. 922203 


1 
e 
3 
4 
b 
i’ 
0 


13.2.2” 双 变量 模拟 运算 表 


量 模 拟 运算 是 指 计算 公式 中 的 其 他 因素 不 变 ， 只 有 两 个 因素 在 友 生 变化 的 目标 值 的 情况 ， 常 用 来 解决 投资 中 的 收益 计算 


物 


要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 双 变量 模拟 运 篆 表 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 齐 \ 最 终 文 件 \ 双 变量 模拟 运 彰 表 . 习 Sx 


。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 E3 中 输入 “=PV(B3,B4,B2) 


”， 如 下 图 所 示 。 


xX 只 六 =PY iB3, B4, B2) 


FE 


| 授 和 资 收 蔡 计 算 
每 年 投资 | 


步骤 02 ”选择 要 进行 模拟 运算 的 里 元 格 区 域 。 按 【Enter)】 键 计算 出 相应 的 年 收 葵 额 ， 然 后 选中 单元 格 区 域 E3: J9， 如 下 图 
所 泵 。 


步骤 03 ”设置 模拟 运算 参数 。 打 开 “ 模 拟 运 算 表 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “$B$2”， 在 “ 输 
入 引用 列 的 单元 格 ”文本 框 中 输入 “$B$4”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


nL B 


投资 收益 计算 


给 入 引用 行 的 单元 格 G): [ 
输入 引用 列 的 单元 格 (O: | 


ID = 


| 
oy 


步骤 04 ”显示 模拟 运算 结果 。 返 回 工 作 表 中 ， 所 选单 元 格 区 域 显示 了 不 同 投资 额度 企 每 年 的 不 同 收益 额 ， 如 下 图 所 示 。 


££ || {=TABLE (B2, B4)] 


年 投资 额 (元 ) 


em le 


1 | -2870 = 
2 | -561800| -1123601 
| 6 -16493.79 | -27489.¢ 
4 |-10762.58| -21525.15 | -35875.24 -050 引 | -5381289 
一 人 9 25399936 -999.77 | -52579.72 | 65849. 
6 |-15473.62| -30947.23 


13.2.3” 早 变量 求解 


单 变量 求解 是 求解 有 具有 一 个 变量 的 方程 ， 通 过 调整 可 变 单元 格 中 的 数值 ， 使 之 按照 给 定 的 公式 来 满足 目标 单元 格 中 的 目标 
值 。 在 Excel 中 求解 单 变量 值 可 以 通过 以 下 方法 来 实现 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 齐 \ 原 始 文件 \ 单 变量 来 解 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 单 变量 求解 .xlsx 


要 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 B2 中 输入 “=PMT(B1,B3,-B4)”， 按 【Enter】 键 ,计算 年 偿还 金额 ， 如 
下 图 所 示 。 


Fn- fe | =PMT(B1, B3, -BdY 


A cl i 
1 年 利率 7. 15% 
2 | 年 偿还 全 额 (元 ) | ¥14, 324. 434 
3 | 偿还 年 限 (年 ) 20 
4 可 贫 玛 魏 ( 元 》 150000 


9 
b 
? 


步骤 02 早 变 量 求解 。@ 在 “数据 ”选项 卡 下 蛙 击 “模拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 蛙 变量 求解 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 单 变 量 求解 参数 。 弹 出 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ，@ 在 “目标 单元 格 ” 后 的 文本 框 中 输入 “$B$2”， 在 “目标 
值 ” 文 本 框 中 输入 30000 (假设 年 还 款额 为 3 万 元 ) ， 在 “可 变 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “$B$4”，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


Ed 大 =PITAB1, B3, -B4) 


A 


1 年 利率 

2 | 年 偿还 金额 (元) 
3 偿还 年 限 《 年 ) 
+ 可 贷款 额 (元 ) 


步骤 04 理 看 求解 结果 。 弹 出 “ 单 变 量 求解 状态 ”对 语 框 ， 提 示 求 得 一 个 解 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 单元 格 B4 中 计算 出 可 
贷款 额 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 关闭 设 对 话 框 。 


友 | =PNT(B1,B3,-B4) 


| 年 利率 /DF ee Te 
2 | 年 偿还 金额 (元) [ #30. 000. 00| 单 这 对 求解 类 


3 偿还 年 限 (年) 二 

-1 对 单元 格 B2 进行 单 变量 求解 aa 一 

4 可 贷款 额 ( 元 ) 314148,. 5991 = ey 
求 得 一 个 解 。 : 


目标 值 ，30000 
当前 解 : ¥30,000.00 


通过 方案 比较 销售 决 案 好 坏 


一 个 好 的 销售 决策 必须 要 有 合理 的 价格 、 有 效 的 宣传 手段 以 及 合理 的 销售 渠道 。 假 设 某 企业 在 追求 利益 最 大 化 的 前 提 下 给 
了 几 组 销售 方案 ， 想 要 选 出 其 中 价格 最 合理 、 投 入 的 宣传 费用 最 小 的 一 条 ， 此 时 可 以 使 用 方案 管理 器 创建 方案 摘要 来 比较 。 本 例 
中 销量 和 成 本 相对 固定 ， 比 较 一 下 哪个 方案 价格 与 投入 宣传 费用 最 合理 ， 完 成 后 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 


当前 值 : 


时 。 
$B$2 120 1 


B$3 B000 8000 
林 单 元 格 : 
B$8 15000 18250 
注释 : “当前 值 ”这 一 列表 示 的 是 在 
建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单元 格 的 值 。 
每 组 方案 的 可 变 单元 格 均 以 灰色 底 纹 突出 显示 。 


方案 摘要 | Sheet1 | 由 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 决策 选取 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 销 信 决 策 选 取 .xlsx 


打开 原始 文件 。 


@ 可 看 到 工作 表 中 的 数据 。 


@ 在 “数据 ”选项 下 下 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 。 


@ 单 击 “ 方 案 管 理 器 ”选项 。 如 右 图 所 示 。 


要 码 看 视频 


让 B 
销售 决策 方案 
产品 价格 (元 ) | : 
宣传 费 (元 ) | If 
销量 ( 合 ) \ 方案 so 全 
销售 额 42000 : 单 变 量 求解 (G).… 
成 本 额 (元 ) 21000 i 
宣传 费 (元 ) 6000 本 
毛利 润 (元 ) 15000 | 


1 
2 
中 
4 
品 
9 
3 | 
本 


步骤 02 添加 方案 。 

@ 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 
@ 在 “方案 名 ”文本 框 中 输入 “方案 1 

@ 在 “可 变 单 元 格 ” 文 本 框 中 输入 “$B$@: $B$3”。 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 如 右 图 所 示 。 


可 变 单 元 格 (OQ: 


$B$2:$B$3| 3 
接 住 Ctrl 键 并 单 击 月 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 ， 


木鱼 日 期 2015/11/18 


步骤 03 ”设置 可 区 单元 格 值 。 
@ 分 别 输入 可 变 单 元 格 的 值 。 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


@ 在 “方案 ”列表 框 显示 添加 的 方案 名 。 


@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 如 右 图 所 示 。 


产品 价格 (元 ) 
宣传 费 (元 ) 


1 
2 
3 
和 | 
5 | 
bp 
3 
9 


步骤 04 ”创建 方案 摘要 。 

@ 创 建 方案 2、 万 案 3、 万 案 4， 其 可 变 单 元 格 值 分 别 为 “120,，6000” “150，4000” “100，3000"” 。 
@ 单 击 “ 摘 要 ”按钮 。 

@ 在 弹出 的 “方案 摘要 ”对 话 框 中 单 击 “ 方 案 摘 要 ” 单 选 按钮 。 

@ 设 置 结果 单元 格 为 “B8”。 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 如 右 图 所 示 。 


可 变 单 并 格 : | $B$2:$B$3 
批注 : 创建 者 木鱼 日 期 2015/11/18 


在 Excel 2016 中 ，“ 数 据 ” 选 项 卡 下 新 增 了 一 个 预测 工作 表 功 能 ， 可 直接 进行 数据 的 预测 分 析 。 
下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 预 测 工 作 表 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 预 测 工作 表 .xlsx 


a E 


扫 码 看 视频 


’ 。 打 开 原 始 文件 ，Q@ 选 中 表格 中 合 有 数据 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 预 
测 ” 组 中 的 “预测 工作 表 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 


公式 ”| 数据 


4 


z | 排序 局 选 


步骤 02 显示 创建 的 预测 工作 表 效 果 。 弹 出 “创建 预测 工作 表 ” 对 话 框 ， 可 看 到 显示 的 预测 图 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


| 9 10 11 12 13 ]4 15 


一 i 雪 扩 预测 (销售 炸 (万 元 ) ) 


步骤 03 ”设置 预测 参数 。@ 设 置 “ 预 测 结束 ” 为 “12”，@ 单 击 “ 选 项 ” 左 侧 的 三 角形 按钮 ， 设 置 “预测 开始 ”为 “9”， 
其 他 选项 的 设置 保持 不 变 ，@@ 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


千 额 (万 元 ) 一 一 范 势 预测 (销售 额 (万 元 ) ) 
一 一 "安信 下 限 ( 销 售 额 (万 元 ) ) 一 一 置信 上 限 ( 销 售 额 (万 元 ) ) 


团 置信 区 间 (C) |95% 


日 程 表 范 围 [0) | Sheet11$A$1:$A$10 
季节 性 
向 自动 检测 (A) 值 范围 (V) Sheet1!$B$1:$B$10 


全 手动 设置 (M) 3 = 使 用 | 下 方式 填充 损失 点 (F) 内 描 | 


四 包含 预 出 统计 信息 四 使 用 以 下 方式 聚合 重复 项 (G) |AVERAGE ] > 


步骤 04 ”显示 预测 结果 。 经 过 以 上 操作 后 ， 返 回 工作 表 ， 可 看 到 工作 表 中 插入 了 一 个 新 的 工作 表 ， 且 在 该 工作 表 中 可 看 到 
要 预测 月 份 的 销售 额 预 测 情况 、 置 信 下 限 和 置信 上 限 的 销售 额 情 况 ， 以 及 预测 的 图 表 效 果 ， 如 石 图 所 示 。 


昌 
月 份 ”M 销售 额 (万 元 ) 回 敬 势 预测 (销售 阁 《万 元 ) ) 回 置信 下 限 (销售 儿 《万 元 ) ) 芭 
雪白 


120 
100 


80 


CD = 


60 


aA0 


了 一 3 | 下 日 E 


一 一 销 告 额 (万 元 ) 一 一 ja 持 预 测 ( 销 舍 宙 (万 元 ) ) 
一 一 置信 下 限 ( 销 售 额 (万 元 ) ) 一 一 置信 上 限 (销售 额 (万 元 ) ) 
| Sheet2 | Sheet1 (+) : [4] 


13.4 安 委 分 析 工 具 库 


Excel 中 的 许多 分 析 工 具 都 是 通过 加 载 安 提供 的 ， 而 这 尝 加 载 安 不 会 久 安 多 到 系统 中 ， 因 此 当 用 户 需 要 使 用 相关 安 和 分 析 工 
具 时 ， 必 须 先 安 疼 。 下 面 介绍 如 何 加 载 安 及 安 妆 分 析 工 具 库 中 的 插件 。 


扫 码 看 视频 


。 打 开 一 个 空 日 的 工作 秒 ， 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 加 载 项 ”选项 ，@ 
在 “省 理 ” 下 拉 列 表 中 选择 “Excel 加 载 项 ”选项 ，@ 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 名称 

古村 [] 用 往 友 加载 钦 
Microsoft Power Map for Excel Ci\... Excel Add| 
IMicrosoft Power Pivot for Exce| CAdd-invpo 


加 载 项 : Microsoft Power Map for Exce| 
发 布 者 : Microsoft Corporation 


兼容 性 : 没有 可 用 的 兼容 性 信息 
Ci\Program Files\Microsoft Office\root\Office16\ 
INSHELL. DLL 


摘 j 2 IE 屏 p 3D Data Visualization Tool for Microsa 


信任 中 心 


步骤 02 ” 勾 选 “分 析 工 具 库 ” 复 选 枉 。 弹 出 “加 载 安 ”对 语 框 ， 电 在 “可 用 加 载 安 ”列表 框 中 勾 选 “分 析 工 具 库 ” 复 选 
框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， “分析 工 具 库 ” 揪 件 安 妆 完成 。 


13.5 “使 用 分 析 工 具 库 分 析 数 据 


Excel 提 供 了 一 组 数据 分 析 工 具 ， 称 为 “分 析 工 具 库 ”， 在 建立 复杂 统计 或 工程 分 析 时 ， 只 需 为 每 个 分 析 工 具 提供 必要 的 数 
据 和 人 参数， 该 工具 丈 会 使 用 适合 的 统计 或 工程 溺 数 ， 在 输出 表格 中 显示 相应 的 结果 。 


13.5.1 “方差 分 析 工 具 


方差 是 对 影响 某 事物 的 多 种 因素 进行 分 析 的 一 种 有 效 方法 。 Excel 数 据 分 析 工 具 库 提供 了 单 因素 方差 分 析 、 无 重复 双 因 素 分 
析 和 可 重复 双 因素 分 析 3 种 方差 分 析 法 。 其 中 ， 单 因素 廊 差 分 析 用 于 对 两 个 或 更 多 样本 的 数据 执行 简单 的 方差 分 析 ， 可 以 提供 一 
种 假设 测试 每 个 样本 取 目 相同 基础 的 概率 分 布 ， 而 不 是 对 所 有 样本 来 况 基 础 概率 分 布 都 不 相同 。 如 果 只 有 两 个 样本 ， 那 么 工作 表 
函数 TTEST 可 被 平等 使 用 ， 如 果 有 两 个 以 上 样本 ， 就 没有 合适 的 TTEsT 归 纳 和 “ 单 因素 方差 分 析 ” 模 型 可 被 调用 。 无 重复 双 因 素 
分 析 和 可 重复 的 双 因 素 分 析 分 别 用 于 数据 按照 二 维 分 类 不 包含 重复 的 双 因 素 和 包含 重复 的 双 因 素 情况 的 分 析 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 方 差分 析 工 具 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 方 差分 析 工 具 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 ”局 用 数据 分 析 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “数据 ”选项 下 下 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


号 TEE 
村 各 i ee 村 [名 
™ 二 人 必 才 r 


步骤 02 ”选择 分 析 工 具 。 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@@ 在 “分 析 工 具 ” 人 列表 框 中 选择 “方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 " 
项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


全 利 叶 分 析 
直方 图 


步骤 03 ”设置 分 析 参 数 。 弹 出 “方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “输入 区 域 ” 文 本 框 中 输 
入 “$B$3;$D$8”，Q@ 在 “输出 选项 ”中 单 击 “ 输 出 区 域 ” 单 选 按 钮 ， 并 在 其 后 的 文本 框 中 输入 “$F$2”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 石 图 所 示 。 


QlA): |10.05 


辆 出 站 项 


名 辆 出 区 域 ( 品 ): 
新 Lff 表 组 (P): 


全 新 工作 落 (WN) 


步骤 04 


12.95， 目 由 度 为 2, F- 检 验 值 为 0.6,F- 检 验 的 临界 值 是 4.1， 


设备 无 显著 考 异 的 假设 成 立 。 


方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 


158. 
1 6 . 
161. 
158. 
164. 
164. 


d+16. 
J28. 
3 


12.13778 
lz. 947178 
106. B389 


13.5.2 相关 系数 工具 


平均 
< 8 


53. 9DBBT7 


53.7 
= 
D4. 8 
J4.9 


口上 79 
I4. 31be1 
Js. GBBBT 


NS 
2. 427556 


2 日. 473889 


10. BB389 


方 将 
8. 04 
18. 60333 
8. 41 
0. 91 
13. 32 
10. 51 


上 上 
10. 48361 


pb <6bbbb7 


F 
0. 227643 
0. 607085 


显示 计算 出 的 方 震 结 果 。 人 在 指定 单元 格 区 域 生 成 方 关 分析 参数 表 ， 如 石 图 所 示 。 从 中 可 以 看 出 列 的 离 差 平方 和 为 
，F -检验 的 临界 值 是 4.1，F -检验 值 小 于 临界 值 (0.6) ， 所 以 3 台 


| FE crit 
3S, S20839 
4, 102821 


P-value 
0. 941971 
0, 563851 


相关 系数 是 用 来 反映 两 组 测量 值 之 间 数 据 变化 的 密切 程度 指标 ， 一 般 用 P 来 表示 。 当 计算 出 的 P 值 绝对 值 接近 1 或 等 于 1 时 ， 


表示 两 组 数据 完全 相关 ; 当 P 值 为 负 时 ， 两 组 数据 呈 反 比 增 长 ; 当 P 值 为 正 时 ， 两 组 数据 的 天 系 为 正比 增长 ; 当 P 信 接近 0 或 等 于 0 
时 ， 两 组 数据 不 相关 ， 互 不 影响 对 方 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 相 关系 数 工具 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 相 关系 数 工具 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步 又 01 选择 分 析 工 具 。 打 开 原 始 文 件 ， 打 开 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “相关 系数 ” 选 
项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


描述 统计 
指 效 辣 背 

F- 权 给 典 桂 本 方 震 
情 利 叶 分 析 


步骤 02 ”设置 相关 系数 。 弹 出 “相关 系数 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 输 入 区 域 ” 为 “$B$2: $C$9”，@ 勾 选 “ 标 志 位 于 第 一 
行 ” 复 选 框 ，@ 设 置 “ 输 出 区 域 ” 为 “$E$3”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


权 出 EE 
地 | 机 出 区 域 (OQ): 


步骤 03 ”显示 相 天 系数 分 析 结 果 。 在 指定 的 输出 区 域 显 示 相 天 系数 分 析 工 具 计 算 结果 ， 得 出 相关 系数 值 为 0.96， 接 近 1， 表 
示 广 告 与 月 均 销 售 额 两 组 数据 是 呈正 比 增长 的 ， 两 者 完全 相关 ， 如 右 图 所 示 。 


和 BE C 
广告 与 销售 额 的 相关 分 析 
年 广告 投入 月 均 销 售 客 
(万 元 ) (万 元 ) : 
8.6 15. 年 广告 投入 《万 元 ) 月 均 销 售 额 《万 元 》 


10.5 16. 年 广告 投入 《万 元 ) 1 


年 份 


11. 月 均 销 售 额 《万 元 》 0. 962900919 
13., 
15. 
16. 
17. 8 


- 登 : 知 识 补充 


还 可 以 使 用 CORREL 函 数 计 和 中 两 组 数据 之 间 的 关系 ， 该 函数 用 于 求 两 个 数据 集 的 相关 系数 ， 其 语法 结构 为 : 
CORREL(atray1,atftay2) ， 其 中 artayl,aftay2 指 要 参加 计算 的 数据 集 。 


13.5.3 ”所 述 统计 工具 


FExcel 提 供 的 换 述 统计 工具 可 以 根据 数据 组 快速 计算 出 冲 用 的 数据 统计 量 ， 如 平均 值 、 标 准 误差 、 中 位 数 、 众 数 、 标 准 差 、 
万 才 、 恬 度 、 侦 度 、 区 域 、 最 小 值 、 最 大 值 、 求 和 等 。 


要 码 看 视频 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 描 述 统 计 工 具 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 描 述 统计 工具 .xlsx 


步 又 01 选择 分 析 工 具 。 打 开 原 始 文件 ， 打 开 “ 数 据 分 析 ” 对 话 框 ，@@ 选 择 “ 描 述 统计 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


入 述 统 计 
F- 检 验 观 样 本 方差 
傅 利 叶 分 析 


和 直方 图 


步骤 02 ”设置 输入 和 输出 区 域 。 弹 出 “描述 统计 ”对 话 框 , 设置 “输入 区 域 ” 为 “$B$3: $B$31”、“ 输 出 区 
域 ” 为 “$D$2”， 如 下 图 所 示 。 


标志 位 丁 第 一 行 山 


辆 出 过 项 
坊 | 辆 出 区 域 (): 
加 新作 表 组 (Pp): 


步骤 03 ”继续 设置 输出 选项 。 接 着 勾 选 “ 汇 忌 统计 ”和 “平均 数 置 信和 度 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


加 村 出 区 域 (OO): 
加 新 ] 作 表 己 (P): 


汇总 统计 [ 引 


同 第 长 小 值 (WY: 


步骤 04 ”显示 计算 结果 。 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 以 指定 单元 格 为 输出 区 域 的 第 1 个 单元 格 ， 可 在 工作 表 中 计算 出 指定 此 次 驾校 
考试 成 绩 的 平均 值 、 标 准 误差 等 ， 如 下 图 所 示 。 


各 FE 
2015 年 驾校 第 17 期 笔试 成 绩 表 
准 考 证 号 
17001 
1] TUUz 9U. 931V3449 
| 17003 Te 标准 旋 差 2. 266119616 
17004 95 
] TUU5 | 98 
17006 祭 准 12. 20342761 


17007 = 148. 9236453 
17008 ? E 15. 09783588 
17009 站 度 -3. 56748186 


1 71010 9 bs 
17011 | 二 36 
17012 99 
1] 1013 bsr 
17014 观测 数 29 
17015 置信 和 度 (95. 0%) 4. 641935606 


13.6 规划 求解 


规划 求解 是 一 个 非常 有 用 的 工具 ， 可 以 在 多 个 变量 中 确定 一 个 目标 值 ， 适 用 于 解决 运筹 学 、 线 性 规划 中 的 间 题 。 


在 Excel 中 ， 一 个 规划 求解 问题 由 以 下 3 个 部 分 组 成 。 


. 可 变 单元 格 : 是 实际 问题 中 有 待 于 解决 的 未 知 因素 ， 一 个 规划 问题 中 可 能 有 一 个 变量 ， 也 可 能 有 多 个 变量 。 在 规划 求解 中 
可 能 有 一 个 可 变 单 元 格 ， 也 可 能 有 一 组 可 变 单 元 格 。 可 变 单 元 格 也 称 为 决策 变量 ， 一 组 决策 变量 代表 一 个 规划 求解 方案 。 


目标 函数 : 表示 规划 求解 要 达到 的 最 终 目 标 。 一 般 来 说 ， 目 标 兄 数 是 规划 模型 中 可 变量 的 函数 。 目 标 函 数 是 规划 求解 的 关 


键 ， 可 以 是 线性 函数 ， 也 可 以 是 非 线 性 函数 。 


约束 条 件 : 是 实现 目标 的 限制 条 件 ， 与 规划 求解 的 结果 有 着 密切 的 关系 ， 对 可 变 单元 格 中 的 值 起 着 直接 的 限制 作用 ， 可 以 
是 等 式 ， 也 可 以 是 不 等 式 。 


通过 规划 求解 ， 用 己 可 以 为 工作 表 目 标 单元 格 中 的 公式 找到 一 个 优化 值 。 规 划 求 解 将 对 直接 或 间接 与 目标 单元 格 中 公式 相 联 
系 的 一 组 单元 格 中 的 数值 进行 调整 ， 最 终 在 目标 单元 格 公式 中 求 出 期 望 的 结 


13.6.1 建立 规划 求解 异型 


要 使 用 规划 求解 计算 最 佳 组 合 ， 首 先 要 根据 题 意 建 立 规划 求解 模型 ， 访 模型 包括 参与 计算 的 原始 数据 、 计 算 公 式 以 及 约束 条 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 建 立 规划 求解 模型 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 建 立 规划 求解 模型 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 显示 给 出 的 数据 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 表格 中 给 出 了 各 项 目 在 不 同年 份 的 所 需 资 金额 和 约束 条 件 ， 如 下 图 所 示 。 


A b ] C D b Fb 

某 公司 在 3 个 项 目 中 措 资 ， 每 年 的 投资 赛 和 净 现 值 如 下 表 所 示 。 目 前 公司 有 25 丰 
元 资金 可 世 投 资 ， 预 计 一 年 后 ， 可 获得 20 万 元 ， 两 年 后 再 获得 20 万 元 ， 三 年 后 的 15 
万 元 可 民 摊 次， 计算 和 社 目 前 预测 的 回报 于 的 基础 上 ， 确 定 公 司 最 六 的 收 蔓 有 的 探 帝 组 


加 | 所 


年 份 


一 


[sw 


”超市 项 目 | 广场 项 目 | 商务 楼 项 目 | ”约束 条 件 
vd | 8 | mu | < 


= Oy Ol Cy 


步骤 02 计算 累计 资金 额 。Q@9 在 单元 格 B13 中 输入 公式 “=B5+B12”， 计 算出 1 年 后 超市 项 目的 累计 资金 ，@ 先 向 右 再 向 下 
复制 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


O00 mn 


Li 


步骤 03 ”计算 各 年 、 各 项 目的 投资 额 。@ 在 单元 格 E12 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT(B12: D12,$B$17: $D$17)”， 按 
【Enter】 键 ，@ 利 用 目 动 填充 功能 向 下 复制 公式 ， 计 算出 今后 1 至 3 年 的 3 个 项 目的 总 投资 额 ， 如 下 图 所 示 。 


一 DO Ol HE 


步骤 04 ”计算 净 现 值 总 额 。 在 单元 格 E16 中 输入 公 陈 
总 投资 比例 额 ， 也 融 是 目标 值 ， 如 下 图 所 示 。 


OP 


CD 一] 


EL 


1 

11 | 
12 |1 
13 |- 
l 


Ce: 
4 | 


13.6.2 规划 求解 结果 


创建 好 规划 求解 模型 后 ， 用 己 束 可 以 使 用 “规划 求解 " 


“=SUMPRODUCT(B16: D16,$B$17: $D$17)" 


功能 进行 求解 了 。 如 果 Excel 功 能 区 中 没有 “规划 求解 ” 


， 计 算出 净 现 值 的 


功能 ， 可 以 


像 加 载 分 析 工 具 库 一 样 ， 通 过 “加 载 安 ” 对 话 框 将 其 加 载 到 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 规 划 求 解 结果 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 规 划 求 解 结果 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 规划 求解 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 规 划 求 艇 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


sr dl 站 三世 EE 
口 | es EH ml 
有 Ey 四 | 
E Fs {t 四 《有 目 二 入 


模拟 兮 析 “ 预 则 创建 组 取消 姐 台 分 类 汇总 
- If 过  - 


步骤 02 ”设置 规划 求解 参数 。 弹 出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 目标 ”后 输入 “$E$16”，@ 单 击 “ 最 大 值 ” 单 选 
按钮 ，@ 在 “通过 更 改 可 变 单元 格 ”中 输入 “$B$17: $D$17”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


最 小 值 (N 全 目标 值 :(V) 


步骤 03 ”设置 约束 条 件 。 弹 出 “添加 约束 ”对 话 框 ，Q@ 将 约束 条 件 设置 为 “$E$12: $E$15<=$F$4: $F$7”，@ 设 置 完成 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


遵守 约束 :(U) 
GE$12:$E$15 <= $F$4:$F$7 


显示 状 加 的 约束 条 件 


使 无 约 率 变量 为 非 负数 (内 
选择 求解 方法 :(E) | 非 线 性 GRG 


步骤 05 ”确认 保留 规划 求解 的 解 。 弹 出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 保 留 规划 求解 的 解 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 


| GE 昌 时 四 [国耻 图 了 和 国 开 图 二 加 | 加 和 时 时 图 昌国 了 | 和 只 国生 : 国 可 村 二 二 本 二 图 i | 
[ ] | | J 了 国 
二 | 有 是 
9 二 
虽 i 9 3 一 
1 十 = a 3 更 
双 : 让 二 目 页 证 曾 硬 重 南 目击 目 前 二 | 诈 面 年 页 直击 二 痢 夺 站 二 目击 目击 夺目 而 目击 目击 辐 诈 夺目 南下 耐量 部 


[0 辫 二 |】 求 妈 多数 ”对 话 和 口 制作 报告 大 纲 


9 
10 edi 


11 _ 超 市 项 目 _ | 下场 需 目 有 务 榜 项 

12 现在 CR 
13 |1 年 后 | 1 | i60 | 140 |44.757282 
14 |2 年 后 "| "| 7 60. 
15 3 年 后 mE 
16| 净 现 值 | 45 | 7m | 50 |is. L06796| 


17 投资 比率 | 0 | 165048544| 0. 131067961 


13.7” 效 据 的 批 处 理 


Excel 中 提供 的 基本 功能 可 以 解决 大 量 的 数学 运算 问题 ， 但 要 解决 更 为 复杂 的 程序 运算 和 系统 开发 问题 ， 就 需要 借助 宏 来 实 


现 了 。 它 可 以 简化 Excel 中 遇 到 的 重复 工作 或 是 通过 单 击 某 个 对 缚 执行 一 系 惠 相关 命令 。 


所 谓 宏 ， 史 是 实现 某 个 目的 的 目 动 化 操作 命令 集 ， 类 似 于 批 处 理 的 一 组 命令 。Excel 的 宏 是 措 使 用 Microsoft Visual Basic 
for Applications 编 写 的 针对 Excel 组 件 的 小 程序 。 使 用 宏 可 以 解决 Excel 工 作 中 的 两 大 问题 ， 一 是 重复 工作 ， 二 是 系统 的 目 动 
化 。 使 用 安 目 动 执行 Excel 中 的 重复 操作 或 目 动 化 操作 ， 可 以 减少 人 为 操作 的 失误 ， 增 强 准 确 性 。 


了 解 安 的 基本 概念 和 用 途 后 ， 用 户 首 先 需 要 掌握 如 何 创建 安 。 在 Excel 中 创建 安 有 两 种 方式 ， 一 是 通过 Exce| 自 市 的 “录制 
能 ， 二 是 通过 VBA 语 言 在 Microsoft Visual Basic for Applications 编 辑 器 中 编写 命令 代码 来 实现 。 下 面 以 通过 “录制 
”功能 创建 宏 为 例 进行 介绍 。 


过 


对 


扫 码 看 视频 
原始 文件 : 无 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 录 制 宏 .xlsm 


Wy 


步 又 01 录制 安 。 打 开 一 个 空 日 工作 水， 切换 至 “视图 ”选项 
中 单 击 “ 录 制 安 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


，@ 人 在 “ 安 ” 组 中 单 击 “ 安 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 


对 S| 用 (U) 


步骤 02 ”设置 实名 等 数据 。 弹 出 “录制 宕 ”对 话 框 ，@ 在 “ 宏 名 ”文本 框 中 输入 宕 的 名 称 ， 如 输入 “销售 记录 表 ”,，@ 
在 “快捷 键 ” 文 本 框 中 设置 执行 宏 的 快捷 键 为 “Ctrlt+t” ，@ 在 “保存 在 ”下 拉 列 表 中 选择 保存 万 式 ， 如 选择 “当前 工作 秒 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 03 ”完成 录制 售 令 。 此 时 在 工作 表 输 入 竺 录制 的 操作 ， 如 在 单元 格 A1 中 输入 “销售 记录 表 ” ， 人 在 单元 格 A2 中 输入 “ 编 
号 ”， 在 单元 格 B2 中 输入 “日 期 ”等 。 完 成 输入 后 ， 对 输入 数据 的 单元 格 进行 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”停止 录制 安 。 完 成 竺 录制 的 操作 后 ， 再 次 单 击 “ 安 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 击 “停止 录制 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 ， 即 可 完成 大 的 录制 。 


| | -mr 一 
外 背 际 脓 


窗口 


使 用 要 对 引用 (JU 


13.7.2 保 仔 宏 


默认 情况 下 ， 新 建 的 安 都 是 保 仔 在 当前 工作 簿 中 的 ， 奋 要 更 改 安 的 保 仓位 置 ， 通 单 需要 人 在 新 建安 时 来 更 改 ， 具 体 的 操作 万 法 
如 下 。 


要 码 看 视频 


` 个 人 窒 工 作 短 : 将 宏 单独 保存 在 一 个 名 为 “Personal.XLS” 的 工作 答 ， 当 启动 Excel 程 序 时 ， 自 动 打 开 此 文件 并 加 以 隐藏 ， 
方便 用 户 在 所 有 打开 的 工作 簿 中 使 用 此 宏 。 


: 新 工作 簿 : 将 宏 单独 保存 在 一 个 新 工作 簿 中 。 以 后 使 用 此 宏 时 ， 必 须 同时 打开 存 有 宏 的 工作 簿 ， 否 则 无 法 使 用 此 宏 。 


当前 工作 簿 : 将 宏 与 数据 同时 保存 在 当前 工作 簿 中 ， 方便 在 此 工作 簿 中 的 任意 工作 表 中 使 用 。 


13.7.3 ”执行 宏 


执行 安 ， 才 能 使 用 安 目 动 完成 某 项 任务 的 操作 ， 以 提高 工作 效率 。 在 Excel 中 执行 安 有 两 种 方法 ， 一 是 通过 设 定 的 安 快 捷 键 
来 执行 ， 二 是 通过 “ 安 ” 对 话 框 中 的 执行 或 单 步 执行 按钮 来 实现 。 下 面 以 “ 安 ” 对 话 框 执行 安 为 例 进行 介绍 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 执 行 宏 .xlsm 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 执 行 宏 .xlsm 


扫 码 看 视频 


步骤 01 插入 新 工作 表 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 新 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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| 
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步骤 02 坦 看 安 。 此 时 插入 了 “sheet2” 工 作 表 ，@ 在 “ 安 ” 组 中 单 击 “ 安 ”按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 碍 看 安 ” 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”执行 龙 。 弹 出 “ 宏 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “ 宏 名 ”列表 框 中 选择 待 执行 的 宏 ，@ 单 击 “ 执 行 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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13.7.4 ”编辑 宏 


录制 宏 是 将 用 户 在 Excel 工 作 表 中 进行 的 所 有 操作 录制 下 来 ， 以 VBA 语 言 编写 的 代码 来 表示 ， 其 中 包括 一 些 用 户 在 工作 表 操 
作 时 严 生 的 误 操 作 等 。 要 想 让 录制 的 宏 简 洁 、 明 了 ,， 一般 会 在 录制 好 宕 后 ， 对 宏 代 码 中 出 现 的 匈 余 编码 进行 编辑 或 修改 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 编 辑 宏 .xlsm 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 编 辑 宏 .xlsm 


扫 码 看 视频 


步骤 01 编辑 所 选 友 。 打 开 原 始 文 件 ， 按 组 合 键 【Alt+F8】 打 开 “ 碌 ”对 话 框 ，Q@ 选 择 要 编辑 的 磋 选 项 ，@ 蛙 击 “ 编 
辑 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 安 源 代码 。 进 入 Visual Basic 编 辑 器 ， 此 时 在 “模块 1” 代 码 窗 口中 显示 安 代 码 ， 如 下 图 所 示 。 


sub 销售 记录 表 0 
硝 售 记 孙 卖 宏 
快捷 律 : CtrlL+t 


前 
. 


hetiveLell. FormlahlLl = 


Raneel M2").Select 


hctiveLell. FormulaklLl 


Ranze ("B22").Select 
ActiveCLell. FormulaRlCl 
Raneel’ C2" ).Select 
ActiveCLell. FormulaRlLl 
Raneze ("D2").Select 


hctiveLell., FormulaRhlLl = 


Ranze ("FEF2"”).Select 


步骤 03 ”修改 代码 。 在 代码 窗口 中 根据 需要 修改 代码 ， 


“ 稍 售 记录 表 ” 
" 洞 己 ” 
日 期 


“销售 员 ” 


产品 山 己 ” 


如 石 图 所 示 。 


sub 销售 记录 表 0 
”销售 记录 表 宏 
快捷 蹇 : Ctrl+t 


hectiveCell. FormulaRlCl 
Ranzel A2 ). Select 


hctiveCell. FormulaRlCl 
Range [lB2"). Select 
hetiveCell. FormulaRlCl 
Raneel' C2" ). Select 
hectiveCell. FormulaRlCl 
Range ("D2"). Select 
hetiveLell. Formul aRhllLl 
Range ("FE2”). Select 
ActiveLell. Formul ahlCl 
Range ("M2:El0"). Select 


“员工 联系 海 ” 
* 序 号 “ 


“部 | 


“员工 姓名 
“联系 电话 
"地址" 


Selection. Borders (xlDiaeonallown). LineSstyle = xlNHone 
Selection. Borders (xlDiazonallp). LineSstyle = xlHone 


步骤 04 执行 修改 后 的 代码 效果 。 修 改 完 成 后 ， 按 【F5】 键 或 是 在 菜单 栏 中 执行 “运行 > 运行 子 过 程 /用 己 窗 体 ” 命 令 ， 执 
行当 前 代码 段 ， 执 行 完 成 后 返回 Sheet2 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 数据 友 生 了 相应 改变 ， 如 石 图 所 示 。 


(一 ) 


Sheet1 


于 二 一 


人 


实例 月 乡 


有 
和 


Sheet2 () 


名 式 会 议 记录 表 


同一 个 公司 的 会 议 记 录 表 的 格式 基本 相同 ， 要 使 用 Excel 快 速 对 会 议 记 录 表 的 格式 进行 设置 ， 可 以 通过 安 功 能 将 设置 一 个 会 
议 记 录 表 格式 的 操作 录制 下 来 ， 然 后 使 用 录制 的 安 代码 快速 格式 化 其 他 会 议 记 录 表 的 格式 ， 然 后 进行 细微 修饰 即 可 ， 可 以 为 用 户 
节省 大 量 时 间 ， 完 成 后 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


最 终 效 果 


Sheet1 Sheet2 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 会 议 记录 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 会 议 记 录 表 .xlsm 


要 码 看 视频 


打开 原始 文件 。 


四 切换 至 “sheet1” 工 作 表 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 安 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 录 制 安 ” 选 项 。 


时 


@ 人 在 弹出 的 “录制 安 ” 对 话 框 中 输入 安 名 称 。 


@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 开 始 录制 Excel 操 作 。 如 右 图 所 示 。 


@] 录制 冯 (R)、 an 
a 


册 1 


步 又 02 停止 录制 宏 。 


@ 设 置 完成 后 ， 再 次 单 击 “ 安 ”按钮 。 


在 展开 的 列表 中 单 击 “停止 录制 ”选项 。 如 右 图 所 示 。 


旧 
会 议 记录 1 


有 ETTTTTI IETFT 
于 


-会议 主 持 作 
4 和 参 会 人 员 wa 
5 会 议 内 容 停止 录制 


册 


| Sheet1 | Sheet2 @® 


@ 切 换 至 “Sheet2” 工 作 表 , 按 【Alt+F8]】 键 打开 “大 ”对 话 框 ,选择 待 执行 宕 选项 。 
@ 单 击 “ 执 行 ”按钮 。 


@@ 目 动 运行 所 选 安 代 码 ， 对 当前 工作 表 中 的 数据 进行 格式 设置 。 如 石 图 所 示 。 


专家 叉 招 


1 哪些 情况 下 数据 验证 不 可 用 
只 有 将 数据 直接 输入 单元 格 中 才 会 出 现 有 效 性 消息 ， 知 消息 未 出 现 则 可 能 是 由 以 下 原因 引起 的 。 
(1) 用 户 通 过 复制 或 填 宛 为 单元 格 输入 数据 。 
(2) 单元 格 中 的 公式 计算 得 出 的 结果 无 效 。 


(3) 安 在 单 元 格 中 输入 无 效 数 据 。 
2 多 个 方案 的 合并 


在 多 个 工作 簿 中 创建 了 多 个 方案 ， 如 果 希 望 将 这 些 方案 统一 管理 ， 可 以 使 用 “方案 管理 器 ”中 的 “合并 ”功能 将 多 个 工作 簿 
的 方案 合并 到 当前 工作 短 中 。 其 操作 非 钊 简单， 用户 只 需 打开 包含 要 合并 方案 所 在 的 工作 短 ， 然 后 在 合并 到 的 工作 浒 中 打开 “ 方 
案 管 理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 合 并 ”按钮 ， 在 弹出 的 “合并 方案 ”对 话 框 中 选择 方案 来 源 ， 然 后 进行 方案 合并 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


第 14 草 ”员工 档案 资料 表 


个 公司 雇员 的 档案 资料 都 是 由 独立 的 档案 袋 分 装 的 ， 用 Exce| 制 作 公 司 内 部 基本 档案 管理 系统 ， 将 员工 资料 输入 其 中 , 方 
便 了 公司 对 员工 资料 的 管理 ， 顺 应 了 企业 竞 争 激烈 、 人 事 成 本 低 的 友 展 趋势 。 


14.1 员工 档案 贷 料 表 的 创建 


员工 档案 资料 表 是 精简 的 档案 资料 ， 作 为 标准 的 表格 ， 要 为 其 创建 标题 和 表 头 ， 并 且 人 在 资料 表 中 快速 输入 员工 编号 ， 方 便 其 
他 内 容 的 录入 。 


14.1.1 建立 员工 档案 资料 基本 表格 


员工 档案 资料 表 主 要 包括 公司 员工 企 公司 的 编号 、 姓 名 、 所 在 部 门 、 性 别 、 年 龄 、 学 历 、 工 资 及 联系 方式 等 内 容 ， 要 创建 基 
本 表格 ， 首 先 要 建立 表格 的 标题 和 表 头 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 员 工 档 案 资料 基本 表格 .xlsx 


步骤 01 重 命 名 工作 表 。 打 开 一 个 空白 工作 秒 ，Q@ 右 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 


Ex 删除 (D) 


电 ”保护 工作 表 (P).… 
二 作 雪 标 笠 剖 色 (上 


用 “二 AE | ! | 


步骤 02 输入 工作 表 标 签 。 此 时 工作 表 标 签 呈 编辑 状态 ， 输 入 新 的 工作 表 标 签 “ 员 工 档案 资料 管理 表 ”， 如 下 图 所 示 ， 按 
【Enter】 键 完成 输入 。 


步骤 03 ”合并 居中 单元 格 。 在 单元 格 区 域 A1: J2 中 输入 标题 和 表 头 ，Q@8 选 中 单元 格 区 域 A1: 川 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 单 
击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 合并 效果 。 随 后 可 以 看 到 单元 格 区 域 A1: 咱 被 合并 ， 文 本 居中 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


E F 
员工 档案 贷 料 表 
BP| ] 子 历 


D0 = 


员工 档案 资料 管理 表 | 。 钱 


14.1.2” 目 定 义 员 工 编号 格式 


员工 编号 的 格式 对 员工 的 管理 起 着 一定 的 作用 ， 根 据 实际 情况 ， 员 工 编号 的 格式 可 能 不 同 。 假 设 于 2014 年 才 成立 的 某 公 
司 ， 在 公司 才 开 业 时 招收 了 大 量 的 员工 ， 为 了 便于 管理 这 些 员 工 ， 人 力 资源 部 门 根 据 “ 员 工 进 入 公司 日 期 +3 位 编号 +1 或 0” 作 
为 员工 的 编号 ， 其 中 “1” 表 示 在 职 ，“0” 表 示 离 职 。 可 使 用 “设置 单元 格格 式 ” 功 能 设置 编号 格式 ， 以 便 快速 输入 编号 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 员工 编号 格式 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 员工 编号 格式 .xlsx 


步骤 01 输入 姓名 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 B 刘 输入 员工 姓名 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”局 动 对 话 框 局 动 器 。Q@ 选 中 入 列 要 输入 编号 的 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


_ 姓 名 性 别 年 BP| ] 
> 4 


步骤 03 ” 目 定 义 数字 类 型 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@@ 单 击 “ 目 定义 ”选项 ，@ 人 在 “类 型 ”文本 框 中 输 
入 “2014######1” ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ” 物 入 简略 编号 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 在 单元 格 A3 中 输入 “1012001”， 表 示 10 月 12 日 进入 公司 的 
员工 ， 如 下 图 所 示 。 


X ~ 大 1012<001 
Bb L- D 


姓名 性 别 年 齿 


1012001 爱 小 刚 
天 洛 郸 
术 住 航 
宋 丹 住 


步 又 05 显示 编号 。 按 【Enter】 键 ,在 单元 格 中 显示 “201410120011” 编 号 ， 如 右 图 所 示 。 


201410120011 | 要 小 风 
201410120021 吴 秀 娜 
201410120061 李 佳 航 
201410150041 宋 丹 佳 


14.2 ”设置 数据 验证 保证 员工 信息 正确 输入 


一 个 公司 可 能 有 大 量 的 员工 资料 需要 输入 ，Exce| 提 供 的 “数据 验证 ”功能 可 限制 输入 的 内 容 ， 帮 助 用 户 快 速 输入 


14.2.1 ”编辑 年 龄 输入 限制 


不 同 的 公司 对 于 员工 的 年 龄 有 一 定 的 限制 ， 如 新 进入 公司 的 员工 要 求 年 龄 在 18 到 40 岁 之 间 ， 并 且 输 入 的 年 龄 必须 为 整数 ， 
此 时 ， 可 使 用 “数据 验证 ”功能 限制 年 龄 的 输入 ， 避 免 出 销 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 年 龄 输入 限制 ,xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 编 辑 年 龄 输入 限制 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 局 动 数据 验证 。 打 开 原 始 文件 ，@ 选 中 年 龄 询 中 要 输入 年 龄 的 单元 格 区 域 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “数据 验 
证 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


置 验证 条 件 。 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 默 认 显示 “设置 ”选项 卡 


201410120011 


201410120021 
201410120061 


Ul14101o0041 


201410160011 


201410180011 


201410180061 
201410190031 
e01410240041 
201410250071 
201410260021 
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e01410280011 


设置 输入 信息 。Q@ 切 换 至 


“最 小 值 ” 为 “18”、 


“最 大 值 ” 为 “40” 


， 如 下 图 所 示 。 


“输入 信息 ”选项 卡 


好 快速 填充 


有 


eo 


身份 证 亏 下 出 生日 | 


， 设 置 “ 人 允许 ”为 “整数 ”、 


@ 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 相关 信息 ， 如 右 图 所 示 。 


Ea 法定 单元 格 时 显示 坊 入 信息 =(S) 
选 定 单元 格 时 显示 下 列 输入 信息 : 


步骤 04 ”设置 出 错 警 告 。@ 切 损 至 “出 错 营 告 ” 选 项 卡 ，@ 设 置 “ 样 式 ” 为 “警告 ”，@@ 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 钳 
息 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


一 :一 


误 信 


(年 莹 必须 18 到 40 岁 之 间 


步骤 05 ”显示 设置 效果 。 返 回 工作 表 中 ， 设 置 了 “数据 验证 ”单元 格 区 域 的 任意 单元 格 都 出 现 了 提示 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


B 


姓名 
201410120011 罗 小 刚 
201410120021 吴 秀 娜 


201410160011 吴 莉 莉 
201410180011 陈 可 欣 
201410180061 王 浩然 
201410190031 浊 丽 洋 
201410240041 李冬梅 
201410250071 杨 明 全 
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4 | 
上 
6 
下 
0 
9 


201410120061 李 住 航 一 
201410150041 宋 丹 展 i 


性 别 


厨 村 入 18- 
40 之 间 的 整 
2 


步骤 06 输入 出 错 后 的 效果 。Q@ 若 在 单元 格 中 输入 小 于 18 或 大 于 40 的 数据 ， 将 弹出 提示 框 ，@ 单 击 “ 否 ”按钮 可 重新 输 


入 ， 如 下 图 所 示 。 


B 


二 姓名 

| 201410120011 罗 小 刚 
| 201410120021 吴 秀 娜 
201410120061 李 住 般 


2014102B60081 总 朋 绢 


- 登 : 知 识 补充 


为 单元 格 区 域 设 置 “数据 验证 ”的 “出 错 警 告 ” 样 式 为 “警告 ” 
域 中 输入 不 在 范围 内 的 数据 。 若 将 “出 错 警告 ”样式 设置 为 “ 停 


E 
LE 次 和 


部 


， 当 弹出 提示 框 时 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 仍然 可 以 在 单元 格 区 


止 ”， 将 无 法 在 单元 格 中 输入 设置 范围 以 外 的 数据 。 


14.2.2 制作 部 门下 拉 人 多 表 

使 用 “数据 验证 ”功能 可 制作 出 下 拉 列 表 ， 用 户 可 从 下 拉 列 表 中 快速 选择 内 容 在 单元 格 中 显示 。 公 司 部 门 为 固定 内 容 ， 因 此 
可 以 将 部 门 创建 为 下 拉 列 表 样 式 ， 方便 快速 输入 部 门 信息 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 制 作 部 门下 拉 列 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 部 门下 拉 列 表 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步 又 01 局 动 数 据 验 证 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 择 要 输入 部 门 的 单元 格 区 域 ，@ 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 验 
证 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


+o 合 并 


排序 相 昨 迹 


步骤 02 设置 验证 条 件 。 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 人 允许 ”为 “序列 ”，@ 设 置 “来 源 ” 为 “行政 部 ， 生 产 部 ， 
人 力 资 源 部 ， 财 务 部 ， 后 勤 部 ， 市 场 部 ”， 如 下 图 所 示 。 


值 (B 


步骤 03 ”选择 内 容 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ，@@ 单 击 单元 格 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 询 表 可 选择 埋 
上 门 ， 如 下 图 所 示 。 


BE 


编 亏 姓名 

201410120011 罗 小 刚 
201410120021 吴 秀 娜 
201410120061 李 佳 航 
201410150041 宋 丹 佳 
201410160011 县 莉莉 
201410180011 陈 可 扩 
201410180061 王 浩然 
201410190031 刘 丽 洋 
201410240041 李冬梅 
201410250071 杨 明 全 
201410260021 陈 思 轩 
201410260081 赵 丽 前 


1 
3 
- 
5 | 
6 
8_ 
9 
10 
辆 
I 
13 
14 


涡 己 姓名 性 别 年 龄 
201410120011 鸭 小 刚 
201410120021 吴 秀 娜 
201410120061 李 佳 航 
201410150041 宋 丹 佳 
201410160011 吴 莉 莉 
201410180011 陈 可 欣 
201410180061 王 浩然 
201410190031 刘 丽 洋 
201410240041 李冬梅 


= | 
和 | 


- 拿 知 识 补充 

将 “允许 ”设置 为 “序列 ”后 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 除了 手动 输入 信息 外 ， 还 可 以 将 信息 输入 到 单元 格 区 域 中 ， 引 用 相应 的 
单元 格 区 域 也 可 以 设置 来 源 。 例 如 ， 这 里 有 6 个 部 门 ， 可 将 各 部 门 输入 到 6 个 单元 格 中 ， 以 供用 户 引 用 。 
Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


14.3 ”直接 获取 员工 信息 


在 Excel 中 能 通过 一 些 功能 从 已 知 信息 中 获取 其 他 的 信息 ， 如 使 用 消 数 从 身份 证 号 码 中 获取 员工 性 别 ， 使 用 “快速 填充 ” 


能 快速 获取 员工 出 生日 期 ， 使 用 函数 根据 进入 公司 的 日 期 计算 员工 工龄 等 。 


14.3.1 ”使 用 快速 填 苑 获取 员工 出 生日 期 


Excel 为 用 户 提 供 了 “快速 填 元 ”功能 ， 使 用 该 功能 能 快速 获取 具有 相关 信息 的 数据 ， 如 从 身份 证 号 码 中 获取 出 生日 期 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 快速 填充 获取 员工 出 生日 期 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 快速 填充 获取 员工 出 生日 期 .xlsx 


功 


要 码 看 视频 


步骤 01 快速 填充 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 在 单元 格 13 中 输入 8 位 表示 出 生日 期 的 数据 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “快速 填 
充 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 


身份 证 忆 码 


9 OV0VV1 356V0201AAOA 


3] 00001 S9001] 20AR A 


步骤 02 显示 快速 填充 效果 。 当 H 列 中 有 员工 的 身份 证 号 码 数 据 时 ， 


站 


14.3.2 ”使 用 沙 数 获取 员工 性 别 


身份 证 号 码 的 第 17 位 若 为 偶数 则 表示 女性 ， 若 为 奇数 则 表示 男性 ， 根 据 这 一 特点 ， 可 使 用 水 数 从 身份 证 号 码 中 快速 获取 


工 性 别 。 


H 
身份 证 忆 码 
91000019860201XX3X 
I10000133001 20AXZA 
ol1000013911020AXAoX 
91 O0000199203014X82X 
9100001939910400XX42 


91 0000138903012X0X 
91000019910506XXT7X 
D100001392041 7AAPDA 
D1 O0000139008604AX4A 
91000013920120XK 和 A 
910000199011202XK42 
S10001 991 1 oo0RK AN 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 函数 获取 员工 性 别 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 函数 获取 员工 性 别 .xlsx 


让 南天 


心 」 重复 项 证 


2 | 具 


| 菇 口 
| 让 


_1986020 商 


束 会 在 对 应 的 | 列 中 显示 相应 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


19860201| 
19900120 莒 
139311020 
19920301 
19910405 
19890301 
19910506 
19320411 
19300804 
19920125 
19901125 
19911225 


ESE 


删除 ”数据 验 合并 计算 


要 码 看 视频 


步骤 01 输入 公式 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “=IF(MOD(MID(H3,17,1),2)=0," 女 "," 男 ") ， 按 【Enter】 键 
显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


=IF (MOD OID (3, 17,1),2)=0“ 友 “与 


D FE H 


rr WE 纳 ” 财 份 证 守 丙 。 
Be 一 | 输入 此 1000019860201XX3X 


dj 资源 部 51000019900120XX2X 
财务 车 51000019911020XX5X 
后 勤 部 51000019920301XX8X 
市 场 部 51000019910d405XXdYX 
人 力 资源 部 51000019890301XX8X 
生产 部 51000019910506XXTX 
行政 部 51000019920417XX6X 
行政 部 51000019900804XX4X 
财 劳 部 51000019920125XX4X 
后 惑 阁 P 51000019901125XX4X 
市 场 部 51000019911225XX4X 
后 勤 阁 P 51000019921001XX2X 


步骤 02 显示 填充 效果 。 同 下 拖 动 填充 柄 ， 释 放 己 标 左 键 后 即 可 获取 其 他 员工 的 性 别 ， 如 下 图 所 示 。 


H 
身份 证 亏 克 
51000019860201XX3X 
51000019900120XX2X 
51000019911020XX5X 
51000019920301XX8X 
市 场 部 51000019910405XX4X 
人 人力 资 源 部 51000019890301XX8X 
生产 部 51000019910506XXTX 
行政 部 51000019920417XX6X 
5100001990080d4XXdX 
51000019920125XX4X 
51000019901125XX4X 
51000019911225XXdX 
51000019921001XX2X 
51000019920107XX2X 


| 元 
| 女 
| 男 
| 玄 
| 去 
| 女 
男 
女 
女 
女 
| 区 
| 女 
| 女 
Ez 


14.4.1 “冻结 窗 格 


为 了 方便 得 看 档案 信息 ， 可 以 将 表格 的 表 头 和 标题 冻结 起 来 ， 使 其 始终 显示 在 表格 固定 的 部 分 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 冻 结 窗 格 方便 查看 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 冻 结 窗 格 方便 查看 .xlsx 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 中 单元 格 CG3，@ 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “冻结 窗 格 ”下 拉 列 表 中 选择 “冻结 
格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


半 
冰 
大 


Q [ 臣 


201410120011 

201410120021 ” 吴 生 ot 5 TE 
201410120061 ， 李 佳 和 pe 财务 阁 P 
201410150041 23 后 勤 部 


步骤 02 显示 冰 结 效果 。 此 时 工作 表 中 的 相应 区 域 束 被 株 结 起 来 ， 向 右 和 向 下 滑动 ， 可 友 现 单元 格 C3 左 侧 和 上 万 的 内 容 固 
定 不 变 ， 如 下 图 所 示 。 


“201410180061 ， 王 浩然 | 生产 部 
201410190031 ， 刘 坝 洋 
201410240041 ”李冬梅 


201410250071 ” 杨 明 全 
201410260021 ” 陈 思 思 
201410260081 ， 赵 丽 敏 
201410280011 ” 曾 丽 娟 

“201410280041 ” 张 雨 涵 


14.4.2 目 动 套用 表格 格式 


Excel 提 供 了 多 种 表格 格式 ， 用 户 可 选择 需要 的 格式 格式 化 档案 资料 表 ， 节 省 大 量 的 操作 时 间 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 自 动 套用 表格 格式 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 自 动 套用 表格 格式 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 ”选择 合适 的 表格 格式 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选 
择 合适 的 表格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


讲 


下 TE | Dy 2 
e-(@ 单 击 as 格式 nd 排序 和 | 呈 迹 理 找 和 达 择 


过 清除 


本 二 
i 
i | EN 
a 0 ER Wh 

| I [II I 
IIH ms I= 二 SS 
[一 [一 | 一 | 一 | 一 | [一 | 一 | 一 | 一 | 一 | [一 一 | 一 | 一 | 一 | 
II Ess | 
一 | 一 | 一 | 一 [一 一 一 一 | [= 一 | 一 | 


步骤 02 ”设置 数据 来 源 。 弹 出 “创建 表 ” 对 话 框 ，@@ 设 置 数据 来 源 区 域 ，@ 勾 选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 枉 ，@ 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
IF 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 


步骤 03 ”显示 喜 用 效果 。 返 回 工 作 表 中 ， 可 以 看 到 表格 按 选 择 的 类 型 套用 了 格式 ， 如 石 图 所 示 。 


上 | 201410260081 


1 
4 
9 
b 
人 
8 


编写 ” 国 
,201410120011 


e01410120021 
e01410120061 
201410150041 
201410160011 


201410180011 
201410180061 | 


姓名 图 7 年 基本 


鸭 小 刚 
关 秀 娜 
李 佳 航 
宋 丹 佳 


吴 莉 莉 _ 


陈 可 欣 
王 汽 公 


2014101930031 
e01410240041 


| 2z014102o0071 


e01410260021 


D014102580011 


李冬梅 
槐 引 生 
陈 思 


赵 丁 丽 考 


曾 丽 娟 


部 门 加 


14.5 ”实现 档 双 贷 料 的 表 蛙 式 念 理 


在 Excel 中 能 录入 数据 ， 还 能 对 录入 的 数据 进行 处 理 ， 如 制作 出 查询 窗口 查询 员工 相关 信息 ， 还 可 以 统计 员工 信息 、 制 作 系 
统 退 出 按钮 等 。 


14.5.2 ”编辑 员工 信息 统计 


除了 至 询 员工 的 相 天 信息 ， 有 时 候 还 需要 统计 员工 的 相 天 信息 ， 如 员工 的 总 人 数 和 男 、 女 人 数 等 。 需 要 注意 的 是 ， 在 14.4.2 
小 节 中 为 表格 应 用 了 表格 样式 ， 因 此 整个 单元 格 区 域 为 一 个 表格 ， 其 对 应 的 行 和 列 可 用 指定 的 名 称 表示 ， 即 用 标题 行 中 的 内 容 表 


小 \。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 员工 信息 统计 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 编 辑 员工 信息 统计 .xlsx 


步骤 01 插入 新 工作 表 。 打 开 原 始 文件 ， 在 工作 得 中 插入 一 个 新 的 工作 表 ， 重 命名 为 “员工 信息 统计 表 


”， 如 下 图 所 示 。 


员工 档案 资料 管理 表 | 员工 信息 统计 雪 


步骤 02 输入 文本 内 容 。 在 该 工作 表 中 输入 人 数 统 计 相 关 信息 和 年 龄 统计 相关 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


BR 世 F 
人 人 数 统计 年 龄 统计 
ew | am 
20<N<=25 
一 2 和 多 2 
| 


>30 


步骤 03 ”计算 总 人 效 。 在 单元 格 A3 中 输入 公式 “=COUNTA( 表 1[ 姓 名 ])”， 这 里 的 “ 表 1[ 姓 名 ]” 表 示 “ 员 工 档案 资料 管理 
表 ” 工 作 表 中 的 单元 格 区 域 5B3: B16， 计 算 单元 格 区 域 中 非 空 单元 格 的 个 数 ， 按 【Enter】 键 获取 和 轧 人 数 ， 如 下 图 所 示 。 


Bb 
人 数 统 计 


总 人 数 


14 
20<N<=25 
| 25<N<=30 


避 1 TEA 


步骤 04 ”计算 男 员 工人 数 。 在 单元 格 B3 中 输入 公式 “=COUNTIF( 表 1[ 性 别 ]," 男 ")”， 这 里 的 表 1[ 性 别 ] 表 示 “员工 档案 资料 
管理 表 ” 工 作 表 中 的 单元 格 区 域 C3: C16， 计 算 单 元 格 区 域 中 为 “ 男 ” 的 单元 格 个 数 ， 按 【Enter】 键 获取 男 员 工人 数 ， 如 下 图 
所 示 。 


=COUNTIF( 表 1 [性 别 ],“ 男 ”) 


人 数 统 计 年 龄 统 


| 总 人 数 语义 《1 为 年 崔 | 年 


14 | N<=20 


20<N<=25 
25<N<=30 | 
”30 | 


] 
2 
< 
十 
5 


CD = 己 ， 


5) 


步骤 05 ”计算 女 员 工人 数 。 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “=COUNTIF( 表 1[ 性 别 1," 女 ")” ， 计 算 单 元 格 区 域 中 为 “ 女 ″” 的 单元 格 
个 数 ， 按 【Enter】 键 获取 女 员 工人 数 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 


| =COUNTIF《 表 1 [性 别 ]， ED 


员工 人 数 | | | 含义 (WH 为 年 龄 ) 


0 
20<N<=25 


>30 


计算 各 年 龄 段 人 数 。 在 单元 格 区 域 G3: G6 中 输入 公式 “=FREQUENCY( 员 工 档案 资料 管理 表 !D3: D16, 员 工 信 息 


统计 表 !F3: F5)”， 按 【Enter+Ctrl+sShift】 组 合 键 获取 各 年 龄 段 的 人 数 ， 如 下 图 所 示 。 


{=FREQUENCY (员工 档案 资料 管理 表 !D3:D16, 员工 信息 统计 表 !F3:F5)} | 


彰 - 知 识 补充 


F 

年 龄 统计 
合 义 《HN 为 年 龄 ) 
0 
20<N<=25 | 25 2 


下 | 
>30 | 0 | 


有 时 候 还 需要 计算 各 部 门 的 人 数 。 这 里 以 计算 生产 部 人 数 为 例 ， 在 单元 格 中 输入 公式 “=COUNTIF( 表 1[ 部 门 ]," 生 产 部 ")”， 
计算 单元 格 区 域 中 包含 “生产 部 ”的 人 数 。 


若 要 计算 生产 部 中 女 员 工 的 人 数 ， 可 输入 以 下 公式 计算 : 


=COUNTIEFS( 表 1[ 性 别 ]," 女 ", 表 1[ 部 门 ]," 生 产 部 由 


14.6 ”员工 档案 信息 的 保护 


创建 好 表格 后 ， 需 要 对 员工 档案 中 的 信息 进行 保护 : 首先 需要 控制 编辑 区 域 ， 不 是 所 有 人 都 能 对 工作 表 中 所 有 的 内 容 进行 编 
辑 ， 其 次 ,不 是 任何 人 都 能 打开 工作 簿 。 


14.6.1 设置 编辑 权限 


Excel 提 供 了 编辑 权限 设置 功能 ， 使 用 该 功能 后 需要 输入 密码 才能 编辑 表格 中 的 部 分 区 域 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 编辑 权限 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 编辑 权限 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 单 击 “ 人 允许 用 户 编 辑 区 域 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 人 允许 用 户 编 辑 区 域 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


oe 
Eke 新 建 批注 ， 汪 团 所 | 北 训 本 
见解 。 语 批注 


fx lV012V06 


步骤 02 单 击 “新 建 ” 按 钮 。 弹 出 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 ， 单 击 


| 用 单元 


指定 不 需要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 
权限 (P).. 


步骤 03 ”设置 区 域 。 弹 出 “新 区 域 ” 对 话 框 ，Q@ 设 置 “引用 单元 格 ”为 


1 $D$3” 


"新建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


，@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 单元 格 
$D$3 


步 又 05 ”输入 密码 。 弹 出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ,在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 “123456”， 如 
下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


19911020 


3100001991102 


步骤 06 ”确认 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 “123456”，@ 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 07 输入 内 容 。 返 回 工作 表 中 ，Q@ 可 单 击 单元 格 D3 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


201410240041 
201410250071 
510000199110z 


步骤 08 编辑 保护 区 域 。 若 要 更 改 D3 以 外 的 其 他 单元 格 内 容 ， 将 弹出 提示 框 ， 提 示 其 他 区 域 被 保护 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 查询 
201410180061| | 


一 到 


而。 个 试图 更 改 的 单元 格 或 图 表 位 于 受 保护 的 工作 表 中 。 若 要 进行 更 改 ,请 取消 工 作 和 


- 登 : 知 识 补充 


需要 取消 允许 编辑 区 域 的 设置 时 ， 可 切换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “更 改 组 中 的 “撤销 工作 表 保护 按钮， 弹出 “撤销 工 
作 表 保护 ”对 话 框 ， 在 “密码 文本 框 中 输入 创建 时 设置 的 取消 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 取消 工作 表 保 护 的 同时 取消 允许 
用 户 编 辑 区 域 的 设置 。 


14.6.2 加密 资料 表 


各 不 需要 让 所 有 人 员 看 到 资料 中 的 内 容 ， 可 以 将 整个 工作 簿 进行 加 密 处 理 ， 只 有 知晓 密码 的 用 户 才 能 查看 资料 表 。 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 加 密 资 料 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 加 密 资 料 表 .xlsx 


步 又 01 用 密码 进行 加 密 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 “信息 ” 右 侧 的 面板 中 单 击 “保护 工作 秒 ” 按 钮 ， 
在 展开 的 列表 中 单 击 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


[sm 


加 窗 货 料 表 


E: > Excel 2016 办 公 专 家 > 实例 文件 * 第 14 章 * 最 终 文 件 


oi 


b 工 作 簿 所 做 的 更 改 类 型 . 


标记 为 最 终 状 态 (F) 
呈 告 知 读者 您 的 工作 敌 星 最 终 版 
本 ， 并 将 其 设 为 只 读 . 


步骤 02 输入 密码 。@ 弹 出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ,在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


确认 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 


ll 


步骤 04” 显示 加 密 效 果 。 此 时 可 看 到 设置 加 密 文档 后 ，“ 保 护 工作 往 " 


中 密 资 料 表 


按钮 呈现 黄色 的 底 纹 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


E: » Excel 2016 办 公 专 家 » 实例 文件 » 第 14 章 


步骤 05 ” 物 入 密码 。 保 存 工作 湾 并 将 其 关闭 。 再 次 打开 工作 湾 ， 弹 出 
”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“密码 ”对 活 杠 ，Q@ 输 入 设置 的 密码 ，@ 单 击 “ 确 


页 面 布局 。 ”公式 


步骤 06 ”输入 不 正确 密码 的 效果 。 各 输入 的 密码 不 正确 ， 将 弹出 提示 框 ， 提 示 密 码 不 正确 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 后 ， 需 要 再 次 打开 工作 短 ， 输 入 正确 的 密码 才能 打开 。 


- 登 : 知 识 补充 


若 需 要 取消 密码 保护 ， 则 单 击 文件 按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “信息 命令， 在 右 侧面 板 中 单 击 “保护 工作 簿 下 
三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 。 在 弹出 的 “加 密 文档 ”对话 框 中 ,将 “密码 文本 框 中 的 密码 删 
除 ， 然 后 单 击 “ 确 定 按钮 即 可 取消 密码 保护 。 


第 15 章 ”员工 业绩 评估 系统 


审核 员工 的 业绩 是 非常 必要 的 ， 根 据 员 工业 绩 表现 给 予 一 定 的 业绩 奖金 ， 对 提高 员工 的 工作 积极 性 会 起 到 不 可 估量 的 作用 。 
通过 分 析 员 工业 绩 还 可 以 看 出 公司 的 友 展 趋势 。 使 用 Excel 可 以 轻松 统计 员工 业绩 。 


15.1 创建 销售 流水 记录 表 


员工 销售 业绩 是 根据 每 月 销售 流水 记录 表 进 行 统 计 的 ， 因 此 首先 需要 创建 销售 记录 表 ， 并 在 销售 记录 表 中 录入 相关 数据 。 


15.1.1 创建 基本 销售 记录 表 


不 同 的 公司 根据 实际 情况 在 销售 记录 表 中 需要 的 字段 也 不 同 ， 最 基本 的 字段 包括 序号 、 员 工 编号 、 员 工 姓名 、 销 售 金额 等 内 
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要 码 看 视频 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 基本 销售 记录 表 .xlsx 


步骤 01 合并 并 居中 对 齐 。 打 开 一 个 空 日 工作 夭 ，Q@ 将 工作 表 标签 重 命 名 为 “销售 记录 表 ”，@ 在 单元 格 区 域 A1: E2 中 输 
入 基本 数据 ，@ 选 择 时 元 格 区 域 A1: E1，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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友 | 销售 记录 表 


订单 编号 订单 金额 员工 编号 姓名 


步骤 02 ”显示 合并 效果 。 此 时 可 以 看 到 合并 单元 格 区 工 后 的 效果 ， 随 后 更 改 单元 格 中 的 字体 、 行 高 和 列 宽 ， 如 下 图 所 示 。 


序号 订单 编号 订单 金额 员工 编号 。 姓名 


5.1.2 ”使 用 记录 音 录 入 数据 


在 单元 格 中 直接 录入 数据 容易 出 错 ， 特 别 是 在 录入 订单 编号 和 订单 金额 时 需要 特别 小 心 ， 使 用 “记录 单 ”录入 数据 可 减少 出 
错 的 概率 . 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 记录 单 录 入 数据 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 记录 单 录 入 数据 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步 又 01 蛙 击 “选项 ”人 命令。 打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 闲 蛙 中 早 击 “选项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


管理 工作 秆 “ 
签 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 
到， 没有 任何 未 保存 的 更 改 。 


浏览 器 视图 选项 
选择 在 Web 上 坦 看 此 工作 短 
内 容 。 


步骤 02 ”选择 要 添加 的 命令 。 弹 出 “Exce| 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “快速 访问 工具 栏 ”选项 卡 ，@ 在 “从 下 列 位 置 选择 全 
令 ′ 下 拉 列 表 中 选择 “所 有 命令 ”选项 ，@ 在 列表 中 选择 “记录 单 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


计算 工作 表 
计算 包括 更 改 的 数据 透视 表 
计算 器 

计算 选项 

IC 未 单 .… 

加 粗 _ 


步骤 03 ”添加 命令 。@@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 在 右 侧 询 表 中 可 以 看 到 添加 的 命令 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”日 击 “ 记 录 时 ”按钮 。 返 回 工作 表 中 ，Q@ 选 中 单元 格 区 域 A2: E2，@ 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 记 录 单 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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@ 寺中 
销售 记录 表 上 
序号 。” ”订单 编号 ”订单 金额 ”员工 编号 


步 又 05 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 弹 出 提示 框 ， 若 要 选 定 区 域 的 首 行 作为 标签 ， 则 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


G 
销售 记录 表 
”订单 编号 。 订单 金额 ”员工 编号 。 姓名 


步骤 06 物 入 数据 。 弹 出 “销售 记录 表 ” 对 话 框 ，@ 在 文本 框 中 输入 相应 的 内 容 ，@ 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 显示 输入 效果 。 “销售 记录 表 ” 对 话 框 中 的 内 容 被 清空 ， 在 单元 格 区 域 A3: E3 中 显示 输入 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 ”完成 输入 。 按 照 同样 的 方法 继续 输入 其 他 的 数据 ， 输 入 完毕 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 选 中 单元 格 区 域 B3: B30， 如 
下 图 所 示 。 


B C 
销售 记录 下 
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步骤 09 ”设置 数字 格式 。 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 中 单 击 “ 目 定义 ” 选 
项 ，@ 在 “类 型 ”下 的 文本 框 中 输入 “#”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”显示 输入 和 设置 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 通过 记录 单 输入 数据 并 设置 数字 格式 后 的 效 
果 ， 如 下 图 所 示 。 
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- 登 : 知 识 补充 


在 “销售 记录 表 ”对话 框 中 输入 数据 后 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 便 在 录入 数据 的 同时 新 建 了 下 一 条 数据 。 若 要 查看 上 一 条 或 下 
一 条 数据 ， 可 单 击 “上 一 条 或 “下 一 条 ”按钮 。 若 要 修改 数据 ， 可 直接 在 文本 框 中 进行 修改 。 


15.2 员工 销售 业 续 的 透视 分 析 


根据 各 销售 人 员 的 销售 情况 ， 在 销售 记录 表 中 相同 的 员工 编号 和 姓名 可 能 有 多 条 记录 ， 在 Excel 中 创建 数据 透视 表 可 快速 对 
数据 进行 汇总 分 析 。 


15.2.1 创建 数据 透视 表 


要 使 用 数据 透视 表 对 数据 进行 分 析 ， 首 先 要 根据 原始 数据 创建 数据 透视 表 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 数据 透视 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 创 建 数据 透视 表 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 局 用 数据 透视 表 功 人 能。 打开 原 始 文 件 ，Q@ 选 中 单元 格 区 域 A2: E30 中 的 任 一 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 
击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”创建 数据 远视 表 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 查 看 “ 表 / 区 域 ” 中 的 单元 格 区 域 是 否 正 确 ，@ 蛙 击 “ 新 工 
作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


步骤 03 ”显示 创建 的 数据 透视 表 。 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 当前 工作 表 的 左 侧 创建 了 新 的 工作 表 “Sheet1”， 并 在 工作 表 中 


创建 了 数据 透视 表 ， 如 下 图 所 示 。 


”4 上 | Sheet1 | 销售 记录 志 ® 


步骤 04 ”显示 数据 透视 表 字 段 窗 格 。 此 时 ， 在 右 侧 显 示 了 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 


| 序号 
订单 编号 


在 以 下 区 域 目 措 动 字 丘 : 


T 入 寺 器 川 列 


行 > 什 


- 登 : 知 识 补充 


Excel 2016 提 供 了 “推荐 数据 透视 表 功能， 用 户 可 根据 推荐 选择 需要 的 数据 透视 表 。 选 择 单 元 格 区 域 中 的 任 一 单元 格 ， 切 
换 至 “插入 选项 卡 ， 单 击 “ 推 荐 的 数据 透视 表 按钮， 弹出 “推荐 的 数据 透视 表 对话 框 ， 选 择 需 要 的 数据 透视 表 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 即 可 。 也 可 在 左下 角 单 击 “ 空白 数据 透视 表 按钮， 创建 空白 数据 透视 表 。 


划 
到 | 


创建 数据 透视 表 后 ， 可 将 相应 的 字段 添加 到 不 同 的 区 域 中 ， 如 列 、 行 、 值 中 ， 以 汇总 各 业务 员 本 月 销 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 汇 总 各 业务 员 本 月 销 信和 额 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 划 \ 最 终 文 件 \ 汇 总 各 业务 员 术 月 销售 和 额 .xlsx 


扫 码 看 视频 


。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 多 选 “ 姓 名 ”前 的 复 选 框 ，@ 右 击 “ 订 单 金 
额 ” 字 段 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 到 值 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 型 列 标签 
Z 沃 加 到 值 人 
添加 为 切片 器 


步骤 02 ”显示 添加 字段 后 的 效果 。 字 段 自 动 添 加 到 “ 行 ” 区 域 中 ， 在 左 侧 表格 中 显示 姓名 ， 此 外 ， 还 可 以 看 到 在 “ 值 ”区 
域 中 显示 添加 的 字段 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 和 让 


下 第 选 露 吊 列 


显示 添加 效果 


步骤 03 ” 按 姓 名 求 和 的 效果 。 此 时 ， 在 工作 表 中 可 看 到 按照 姓名 将 订单 额 进行 汇总 后 的 各 销售 员 的 销售 额 ， 如 右 图 所 示 。 


! 求 和 项 :订单 金额 
3360 
4500 
6500 
3900 
8100 

12850 
5600 
5000 
6000 
8620 

64430 


Ol 上 


和 
I 


i 
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15.3 ”核算 员工 业绩 奖金 


一 般 销售 人 员 的 工资 中 都 包含 业绩 奖金 ， 销 售 的 产品 人 不同， 奖金 的 比例 也 不 同 。 要 快速 计算 业 续 奖 金 ， 可 首先 创建 业绩 奖金 
标准 表 ， 再 根据 标准 表 中 的 数据 进行 计算 。 


15.3.1 ”统计 各 销售 额 分 段 的 外 售 员 人 数 
要 核算 员工 业绩 奖金 ， 除 了 需要 员工 的 业绩 数据 ， 还 需要 创建 业绩 奖金 标准 表 ， 为 奖金 的 计算 提供 标准 。 创 建 奖金 标准 表 


后 ， 可 根据 奖金 标准 表 中 的 分 段 统计 各 分 段 的 人 数 ， 首 先 需 要 创建 员工 业绩 表 。 创 建 好 后 ， 将 数据 透视 表 中 的 数据 复制 到 员工 业 
绩 表 中 ， 以 统计 各 分 段 的 人 数 。 


扫 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 统 计 各 销售 额 分 段 的 销售 员 人 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 统 计 各 销售 额 分 段 的 销售 员 人 数 .xlsx 


步骤 01 创建 奖金 标准 表 。 打 开 原 始 文件 ，@ 插 入 一 个 新 工作 表 ， 将 其 重合 名 为 “奖金 标准 表 ”，@ 在 单元 格 区 域 A1: F4 
中 输入 数据 ， 将 标题 居中 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


_ 参照 销售 额 _ 


1 
2 
J 
4 
D 
6 
f 
0 
E 


— 


步 又 02 日 击 “ 行 高 ”选项 。 选 择 要 设置 行 高 的 单元 格 区 域 ， 在 “格式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 行 高 选项， 如 下 图 所 示 。 


_ 排序 和 入 选 查找 和 选择 


> 
动 调整 行 高 (入) 


加 | Ea 2 


步骤 03 ”设置 行 蜗 。@ 弹 出 “ 行 高 ”对 话 框 ,在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 数值 ，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


C D 
业 活 奖 舍 标准 规 沁 表 


外 - 丁 
荣昌 = 由 a 村 高 
业绩 奖金 比例 


LO Ol 


步骤 04 ”显示 调整 行 高 后 的 效果 。 随 后 可 以 看 到 调整 行 高 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


DD 
业绩 奖金 标准 规范 表 


2000-4999 | 5000-9999 | 10000-14999 | 15000 以 
<UUUN DuUunb LUQUUU 1]o000 


人 上 
| 


步 又 05 ”创建 员工 业绩 表 。Q@ 在 “奖金 标准 表 ” 的 前 面 插入 一 个 新 工作 表 ， 将 其 重 命 名 为 “员工 业绩 表 ”，@ 在 该 工作 表 
中 输入 需要 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


奖金 比例 


1 
2 
+ 
9 


-| Di 


Sheeti 奖金 标准 表 | 销售 记录 夫 


S Iw Ico 


步骤 06 ”复制 数据 。Q@ 切 换 至 “Sheet1” 工 作 表 中 ，Q@ 选 中 单元 格 区 域 A4: B13，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 
单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


车 ;自动 换行 


合并 后 居中 ” 


[a 


】 只 了 业 绍 表 | 实生 标准 表 销 千 iC 水 表 | 


步骤 07 ”粘贴 数据 。@@ 切 损 到 “员工 业绩 表 ” 工 作 表 中 ，@ 选 中 单元 格 B2， 按 【Ctrl+V】 组 合 键 ， 粘 贴 内 容 ， 粘 贴 后 的 效 
果 如 下 图 所 示 。 


加 
奖金 比例 基本 奖金 


= 
bt | 


步骤 08 ”获取 员工 编号 。 在 单元 格 A2 中 输入 公式 “=INDEX( 销 售 记录 表 !$D$3: $D$30,MATCH(B3, 销 售 记 录 表 !$E$3: 
$E$30,0))”， 获 取 单 元 格 B2 中 的 姓名 对 应 的 编号 ， 并 将 公式 填充 到 其 他 单元 格 区 域 中 ， 如 右 图 所 示 。 


友 | =INDEX( 稍 售 记 录 表 !$D$3:$D$30， 
MATCH (B2, 销售 记录 表 !$E$3:$E$30, 0)) 


L 


D EB 上 E 
名 业绩 “奖金 比例 基本 奖金 


步 又 09 ”创建 各 分 段 员工 人 数 。 在 “员工 业绩 表 ” 后 面 的 空 日 单元 格 中 创建 “各 分 段 员 工人 数 ”表格 ， 如 下 图 所 示 。 


分 段 富 尺 
1999| 愉 下 
2000-4999 
5000-9999 
10000-14999 
15000b 以 上 


| 
2 
3 

4 
5 
6 
7 
8 
9 


各 分 段 员工 人 数 


H 


分 段 


Lg 
49939 
9 
14999 


Sheet1 | 员工 业 续 表 | 奖金 标准 表 | 销 


步骤 10 ”统计 各 分 段 人 数 。 选 择 单元 格 区 域 I4: 18， 输 入 公式 “=FREQUENCY(C2: C11,H4: H8)”， 按 
【Ctrl+Shift+Enter】 组 合 键 获取 各 分 段 的 人 数 ， 如 下 图 所 示 。 


14 


DD EE FF 
奖金 比例 基本 奖金 


1 
2 
3 
d 
5 
6 

8 
9 

10 
11 
12 


15.3.3 ”计算 名 员工 本 月 累积 业绩 奖金 


fk {=FREQUENCY (C2:C11, H4:H8)} 
让 | H 


各 分 段 员工 人 数 | 
分 段 舍 父 
1999 以 小 
2000-4999 
5000-9999 
10000-14999 
15000[ 以 上 


将 员工 每 月 的 业绩 进行 罕 积 ， 累 积 到 3 万 元 ， 公 司 一 次 性 给 予 5000 元 的 奖励 ， 相 应 扣除 累积 的 业绩 3 万 元 。 要 计算 罕 积 业绩 


奖金 ， 首 先 要 导入 昧 积 业绩 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 计 算 各 员工 本 月 累积 业绩 奖金 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 计 算 各 员工 本 月 累积 业绩 奖金 .lsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 插入 函数 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 中 “员工 业绩 表 ” 工 作 表 中 的 单元 格 F2，@ 单 击 “ 插 入 了 水 数 ”按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


业绩 7 括 入 茵 天 :次 全 于 
33 0.04 134.4 
. O44 180 


.08 5201 
. O04 \ 
.08 B48 
1542 
. 08 448 
. 08 400 
. 08 480 


J 


步骤 02 ”选择 国 数 。@@ 弹 出 “插入 为数 ”对 话 框 ， 从 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “查找 与 引用 ”选项 ，@ 在 “选择 函 
”列表 框 中 ， 双 击 “VLOOKUP” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


一 冬 简短 说 明 来 阐述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 " 转 到 ” 


或 选择 类 别 |(C) ERS5 用 ) 


Fan 
宋 长 ; 选择 图 数 (N): 


PE 


一 一 
一 一 - 


上 上 | 一 
[让 HE Co [Co 上 广 


VLOOKUP 
Lookup_value | 
Table array 


Col Index_num 


Range_lookup | 


深 索 表 区 域 首 列 洪 苹 条 件 的 元 素 ， 确 四 尺 昌 /元 格 在 区 域 中 的 行 序号 ,再 进 
请 兄 下 ， 雪 是 以 升序 排序 的 


步骤 04 ”填充 公式 。 返 回 工作 表 中 ， 将 鼠标 指针 移动 到 单元 格 F2 的 右 下 角 ， 当 其 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 动 ， 拖 动 到 所 需 计 
算 的 单元 格 后 释放 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 


=VYLOOKUP (4&2, 上 月 示 和 业绩 1!44$3 :8$C$12， 3, FALSE》 


C E FE | 6 H 
绩 严 多 比 从 芋 本 尖锐 未 积 业 沉 _ 系 积 关 金 
3360 0.04 134.4 


全 


0. 04 180 
0. 08 520 
0. 04 156 
0. 08 648| 
0. 12 1542 
0. 08 448| 
0. 08 400 
0. 08 480| 
0.08 689.6 


步骤 05 计算 累积 奖金 。@ 在 单元 格 G2 中 输入 公式 “=IF(F2+C2>30000,5000,0)”， 计 算 该 员工 的 罕 积 奖金 ， 按 
【Enter】 键 显示 计算 结果 ，@ 将 公式 填充 到 其 他 单元 格 区 域 中 ， 可 以 获取 其 他 员工 的 票 积 奖金 ， 如 右 图 所 示 。 


=IF (F2+C2>30000, 5000, 0) 


F t 
员工 如 业绩 交付 比 册 昌 示 区 全 宇 旬 外 二 坚 积 奖 于 
3360 0. 04 1s{ @ 输入 ) . 

4500 04 一 An 

6500 08 520 29820l 5000 
3900 0d4 156 15678 

8100 08 6d48 4895 

12850 让 1542 15687 

5600 08 448 4895 

5000 08 400 7590 


6000 08 4 2 EE| 


张 文 强 8620 


0U. 
0. 
0. 
0. 
hh 
v0. 
由 
0. 
0U. 


15.3.4 ”计算 奖金 局 


计算 出 本 月 各 员工 的 基本 业绩 奖金 和 累积 业绩 奖金 后 ， 束 可 以 使 用 基本 业绩 奖金 + 紧 积 业绩 奖金 计算 奖金 总 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 计 算 奖 金 总 额 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 计 算 奖金 总 额 .lsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 根据 所 选 内 容 创建 名 称 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 中 单元 格 区 域 E1: E11 和 G1: G11，Q@ 切 换 至 “公式 ”选项 卡 ,， 单 
“定义 的 名 称 ” 组 中 的 “根据 所 选 内 容 创建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文人 开始 ”插入 ”页面 布 局 公式 ， 数据 证 阅 视图 
A 作 , 记 动 求 和 图 B= 加 - 
' ”有 占 量 折 使 用 的 函数 ” | 卓文 本 - 旧 - 
插入 函数 : 称 二 
目 财务 - 上 日 期 和 时 间 ”上 图 -管理 器 | 柄 要 


国 数 库 


fe 


D E 

关 金 比例 到 本 奖金 
3360 0. 04 134. 和 4 
4500 0. 04 130 
6500 0.08 520 
3900 0.04 156 


步骤 03 ”输入 公式 。@ 选 中 单元 格 区 域 H2: H11，Q@ 输 入 “= 基本 奖金 + 累积 奖金 ”， 如 下 图 所 示 。 


YLOUKUF 


E 
六 全 


U 


> 


F 
未 积 业绩 
29426 
< 是 
29820 
15678 
48955 
1568T 
4855 
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<bod 
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D 
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Ere 
图 系 积 奖金 i 


2000-4999 


5000-9999 
10000-1d95 
15000k 维 上 


= 基本 奖金 + 累积 奖金 


F 


b 


计 
3360 
4500 
Bo00 
3900 
3100 

12<850 
Opuou 
OUUU 
puUu 
3620 


- 登 : 知 识 补充 


除了 使 用 创建 名 称 的 方法 输入 公式 外 ， 


奖金 比例 基本 奖金 累积 业绩 


0. 0d 
0. 04 
0. 08 
V0. UL 
0. 08 
0.12 
0. 08 
0. V8 
V0. V8 
0.08 


134.4 
180 
oe2D 
1o6 
B48 

1542 
448 
400 
480 

B89.6 


29426 
299540 
29820 
1o5br8 
4895 
15687 
二 895 
『590 
bu 
20987 


还 可 以 在 单元 格 H2 中 输入 “=E2+G2 ， 


累积 奖金 3 


并 将 公式 填充 到 其 他 单元 格 区 域 中 。 


Excel 的 图 表 功 能 可 以 直观 地 显示 销售 趋势 ， 以 分 析 销 售 情况 。 


汇 忌 各 业务 员 销 售 额 后 ， 可 使 用 消 数 从 汇 忆 的 销售 额 透视 表 中 获取 业绩 最 高 与 最 低 的 员工 姓名 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 查 看 业绩 最 高 与 最 低 的 员工 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 查 看 业绩 最 高 与 最 低 的 员工 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 盘 看 业绩 最 高 的 员工 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 B16 中 输入 公式 “=INDEX(A4: A13,MATCH(MAX(B4: 
B13),B4: B13,0))”， 按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ， 即 销售 额 最 高 的 员工 的 姓名 ,如 下 图 所 示 。 


=INDEX (A4:A13, MATCH (MAX (B4 :B13), B4:B13, 0))) 


15 
16 | 销售 额 最 高 的 员工 ”| 罗 宇 浩 
17 | 和 宵 售 额 有 最低 的 只 工 


步骤 02 ”查看 业绩 最 低 的 员工 。 在 单元 格 B17 中 输入 公式 “=INDEX(A4: A13,MATCH(MIN(B4: B13),B4: B13,0))”， 使 
用 MIN 观 数 获 取 最 小 值 ， 使 用 MATCH 销 数 返 回 其 在 单元 格 区 域 b4: B13 中 的 相对 位 置 ， 再 返回 单元 格 区 域 A4: A13 对 应 位 置 的 


值 ， 按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


=INDEX (本 :上 13, MATCH (MIN (B4:B13), B4:B13, 0)) 


净 : 知 识 补充 
若 姓 名 在 B 列 ， 销 信和 额 在 A 列 ， 还 可 以 使 用 以 下 公式 计算 销售 额 最 高 和 销售 额 最 低 的 员工 : 
=VLOOKUP(MAX(A4: A13),A4: B13,2,FALSE) 
查找 单元 格 区 域 A4: A13 中 的 最 大 值 ， 返 回 对 应 行 第 2 列 的 内 容 ， 即 姓名 。 
=VLOOKUP(MIN(A4: A13),A4: B13,2,FALSE) 


查找 单元 格 区 域 A4: A13 中 的 最 小 值 ， 返 回 对 应 行 第 2 列 的 内 容 ， 即 姓名 。 


15.4.2 ”在 关 寻 透视 表 中 显示 业绩 最 高 的 员工 的 销售 记录 


在 数据 透视 表 中 调整 子 段 ， 便 可 轻松 获取 业绩 最 高 的 员工 的 销售 记录 。 这 里 为 了 保留 之 前 的 分 析 记 录 ， 重 新 创建 数据 透视 表 


进行 调整 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 在 数据 透视 表 中 显示 业绩 最 高 的 员工 的 销售 记录 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 添加 到 行 标 位 。 打 开 原 始 文件 ，@ 在 “sheet2” 的 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 右 击 “订单 编号 ”字段 ，@ 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 早 击 “添加 到 行 标签” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”添加 到 报表 希 选 。@ 右 击 “ 姓 名 ”字段 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 添 加 到 报表 禾 选 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”添加 到 值 。@ 石 击 “ 订 单 金额 ”字段 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 到 值 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 去 漆 加 a 到 报表 的 字段: 


添加 到 报表 算 迁 
添加 到 行 标签 
加 到 到 村 答 


《全 部 ab) 
行 标签 ”__! 求 和 项 :订单 金额 


U1o0101001 OUUUN 
20150101002 1<Q0 
<0l1o0101002 2300 
V01o0101004 b<Qnu 
2<0U150101005 2300 
0150102001 23bU 
2<U1LouUlLUcUU< 12bu 
0150102005 B00 
步骤 05” 简 选 字段 。@ 单 击 “ 姓 名 ”筛选 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列表 中 勾 选 “选择 多 项 ” 复 选 框 ，@ 取 消 多 先 
ee 额 姓名 前 的 复 选 框 ， 即 “ 罗 宇 浩 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“全 部 ” 复 


步骤 06 ”显示 最 高 销售 额 的 销售 记录 。 随 后 ， 在 数据 透视 表 中 只 ! 


LU DO 


20150101004 
010104001 
<U1oUlUpUUz 
<U1LoU1L1L1LUU1 


寺 
吕 
pb 


显示 该 员工 的 销售 记录 ， 如 下 图 所 示 。 


行 标签 醋 求 和 项 :订单 金额 
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6200 
2400 
1450 


CD 


扎 丰 


忆 和 定 


15.4.3 ”创建 图 表 分 析 员 工 销 售 情 


_28UU 


12820 


在 数据 透视 表 中 创建 数据 后 ， 可 根据 创建 的 数据 创建 数据 透视 图 ， 以 分 析 最 局 销售 额 的 员工 


工 的 销售 情况 。 


的 


要 码 看 视频 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 图 表 分 析 员 工 销售 情况 .xsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 图 表 分 析 员 工 销售 情况 .xlsx 


步骤 01 局 用 数据 透视 图 工具 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”下 拉 列 表 中 


' 数 据 透视 图 ”选项 ， 如 右 图 所 示 . 


is i3 | 只 硬 应 用 商 记 


产 扬 推荐 的 ” 过 格 ”插图 
押 视 表 数据 适 视 表 。 关 我 的 bn 载 顶 


加 载 项 


Dy 
中 


到 || 6200 


行 标签 i 订单 使 阁 

20150101004 6200| 
20150104001 2400 
20150106002 1450 
20150111001 2800 
ei 12850 


co -mm 


Sheet2 | 销售 记录 表 | 上 月 累积 


步骤 02 ”选择 合适 的 图 表 类 型 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，@ 选 择 合适 的 图 表 类 型 ，@ 在 右 侧 单 击 “市 数据 标记 的 折线 
”类 型 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


XY ( 散 点 图 ) 


步骤 03 ”显示 创建 的 图 表 。 随 后 返回 工作 表 中 ， 可 看 到 工作 表 中 创建 的 数据 透视 图 ， 如 下 图 所 示 。 


JUlsol0l004 ”wu0150104001 20150106002 20150111001 


步骤 04 ”更 改 图 表 标 题 。@ 删 除 原 有 的 标题 ， 重 新 输入 新 的 标题 ，@ 选 择 图 例 ， 按 【Delete】 键 将 其 删除 ， 如 下 图 所 示 。 


人 @ 删除 图 例 


20150101004 20150104001 20130106002 20150111001 


步骤 05 显示 数据 标 钨 。@ 蛙 击 “图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “数据 标签 > 上 万 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


UDUDANUUUKUKN 


步骤 06 ”显示 添加 的 标签 效果 。 随 后 可 以 看 到 删除 图 例 、 添 加 数据 标签 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


XX 员工 销售 趋势 图 


a0150101004 a0101040U] 20150106002 :015011100]1 
订单 编号 ~ 


步骤 07 更 改 员 工 姓名 。@ 单 击 图 表 中 “姓名 ”字段 右 侧 的 第 选 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 取消 勾 选 “ 罗 守 浩 ”，@ 勾 
选 “ 张 文 强 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


20150101003 


生产 管理 系统 能 帮助 用 户 预计 产量 
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用 前 面 所 学 知识 制作 一 个 生产 管理 系统 。 


20150101003 2015010 2001 201501 


XX 员工 销售 趋势 图 
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20150102001 20150106001 20150108002 


第 16 章 ”生产 管理 系统 


选择 最 优 的 生产 万 案 、 分 析 生 产 成 本 、 选 择 合适 的 贫 蒜 万 式 以 及 购 进 原料 等 。 本 草 将 运 


16.1 创建 企业 产销 预 自分 析 表 


在 生产 产品 之 前 需要 根据 已 有 的 数据 对 未 来 的 数据 进行 预测 ， 避 免 瀛 费 或 供不应求 的 情况 友 生 ， 因 此 首先 需要 创建 产销 表 ， 
对 未 来 的 产量 进行 预算 


16.1.1 建立 基本 表格 


首先 需要 建立 基本 表格 ， 并 在 表格 中 输入 产量 、 销 售 量 相关 数据 。 
原始 文件 : 无 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 建 立 基 本 表格 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 输入 数据 。 打 开 一 个 空 日 工作 往 ，@ 将 工作 表 重 售 名 为 “产销 表 ”，@ 在 表格 中 输入 基本 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
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Bb 
2014 年 产销 量 

月 份 “| 产量 | 销售 量 
月 | 137 | 137 
2 月 
3 
4 月 46 1648 

5 月 

6 月 
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10 月 

11 月 

12 月 


16.1.2 计算 预 i 


产销 表 创 建 好 后 ， 可 使 用 Excel 中 的 “指数 平滑 ”功能 对 未 来 的 数据 进行 预测 ， 可 通过 一 次 平滑 、 两 次 平滑 、 三 次 平滑 预测 
出 未 来 3 个 月 的 数据 。 这 里 只 介绍 推算 未 来 1 个 月 的 预测 值 ， 各 要 推算 第 2 个 月 的 预测 值 ， 需 要 获取 两 次 平滑 的 数据 后 ， 根 据 两 次 


的 数据 创建 线性 公式 ， 将 值 代入 其 中 计算 。 


阻尼 系数 是 影响 预测 值 的 最 关键 的 因素 之 一 ， 选 择 合适 的 阻尼 系数 能 使 预测 值 更 加 准确 。 可 使 用 “规划 求解 ”工具 选择 最 优 
的 阻尼 系数 ， 以 预测 值 误差 最 小 、 精 大 最 大 为 优 。 一 般 情 况 下 ， 当 数据 呈现 较 水 平 的 趋势 时 ， 选 择 较 小 的 平滑 系数 ， 一 般 在 0.05 
到 0.2 之 间 取 值 ， 当 数据 有 波动 但 长 期 趋势 变化 不 大 时 ， 可 选择 稍 大 的 平滑 系数 ， 一 般 在 0.1 到 0.4 之 间 取 值 ， 当 数据 波动 很 多 ， 
长 期 趋势 变化 幅度 较 大 且 呈 现 明显 而 迅速 的 上 升 或 下 降 趋 势 时 ， 选 择 较 大 的 平滑 系数 ， 一 般 在 0.6 到 1 之 间 取 值 。 


已 知 阻尼 系数 = 1 - 平 交 系数 ， 以 及 预测 值 的 计算 公式 : 下 一 期 预测 值 = 本 期 实际 值 x 平滑 系数 + 本 期 预测 值 x 阻 尼 系 数 ， 
可 使 用 Excel 的 “规划 求解 ”工具 和 “指数 平滑 ”工具 ， 预 测 2015 年 第 1 个 月 的 产量 。 这 里 首先 假设 阻尼 系数 为 0.2 进 行 计算 ， 最 
后 再 进行 调整 。 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 齐 \ 原 始 文件 \ 计 算 预 计生 产量 .xlsx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 预 计生 产量 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 ”显示 表格 数据 。 打 开 原 始 文件 ， 可 看 到 产销 表 中 的 数据 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 局 用 数据 分 析 工 具 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A 器 目 职 沿 & 合 ~ -= 
机 拟 分 析 预 则 “取消 组 
” ”工作 表 ”出 分 涛 [总 


步骤 03 ”选择 效 据 分 析 工 具 。 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@@ 单 击 “ 指 数 平 滑 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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二 
Es 申 | 一 本 站 四 | 


步骤 04 ”设置 指数 平滑 。 在 弹出 的 “指数 平滑 ”对 话 框 中 ，Q@ 设 置 “ 输 入 区 域 ” “阻尼 系数 ”和 “输出 区 域 ” 参 数 ，@ 勾 
选 “标准 误差 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


输入 区 域 四 : $B$3:$B$14 
阻尼 系 数 (D): 0.2 

加 | 标志 ( 仙 ) 
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彰 : 各 识 补充 


可 直接 在 单元 格 中 输入 包含 阻尼 系数 和 平滑 系数 在 内 的 公式 计算 预测 值 。 当 实际 值 较 多 时 ， 可 直接 把 实际 值 的 第 1 个 值 作为 
预测 值 的 第 1 个 值 。 


步骤 05 ”显示 预测 公式 。@ 在 单元 格 区 域 D3: D14 中 显示 了 产量 的 预测 值 ， 在 单元 格 区 域 E3: E14 中 显示 了 标准 误差 ，@ 
选中 单元 格 D12， 可 看 到 该 单元 格 中 的 公式 ， 如 下 图 所 示 。 
a =0. B+*Bll1+0, 2*D11 


D 上 


B 
2014 年 产销 量 
月 份 标准 误差 
1 月 #N/A /a 
2 月 1437 所 
3 月 1409.8 寺 /8 


4 月 1648 1435.56 抽 /8 
5 月 1555 |1427.912 27.59368 
6 月 WE 1517. 582 67. 55727 
7 月 i 1501. 916 65. 92567 
8 月 1420. 383 88. 19327 
.077 109. 9211 
.215|111. 8805 


GO 的 二 


步骤 06 计算 预测 值 。 在 单元 格 D15 中 输入 公式 “=0.8*B14+0.2*D14”， 按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


kk =0. B*Bl14+0. 2*D14 
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2015 年 1 月 产量 预测 什 1430. 074| 


16.2 ”求解 企业 最 优生 产 方案 


材料 的 选择 是 生产 企业 最 天 键 的 环节 之 一 ， 在 Excel 中 可 使 用 “规划 求解 ”功能 根据 需要 的 化 学 成 分 比例 得 到 最 优生 产 方 


一 一 
条。 


16.2.1 建立 约束 条 件 与 求解 蛋 型 

要 使 用 规划 求解 ， 需 要 建立 约束 条 件 与 求解 模型 。 这 里 假设 有 四 种 原材料 ， 并 且 知 道 各 原材料 的 价格 、 原 料 中 化 学 成 分 的 比 
例 以 及 生产 产品 需要 的 化 学 成 分 的 比例 ， 需 要 根据 价格 最 低 的 原则 求解 最 优 方案 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 建 立 约 束 条 件 与 求解 模型 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 建 立 约束 条 件 与 求解 模型 .xlsx 


扫 码 看 视频 


步骤 01 输入 基本 数据 。 打 开 原 始 文件 ，@ 插 入 一 个 新 工作 表 ， 重 命名 为 “生产 方案 ”，@ 人 在 单元 格 中 录入 各 原料 的 名 
称 、 价 格 和 各 原料 中 各 化 学 成 分 所 占 的 比例 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”输入 约束 条 件 。 继 续 人 在 单元 格 的 下 方 空 晶 处 输入 约束 条 件 ， 即 生产 产品 各 化 学 成 分 所 占 比例 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”计算 各 原料 的 金额 。@@ 在 单元 格 B11 中 输入 公 陈 “=B2*B3”， 计 算 原 料 甲 需要 的 金额 ， 按 【Enter】 键 显示 计算 结 
果 ，@ 向 右 复制 公式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 计算 目标 金额 值 。 在 单元 格 B12 中 输入 公式 “=SUM(B11: E11)”， 计 算 需 要 的 总 金额 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”计算 各 化 学 成 分 的 组 成 。@ 在 单元 格 B15 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT($B$3: $E$3,B6: E6)”， 计 算 A 化 学 成 
分 的 组 成 ， 按 【Enter】 键 ，@ 将 公式 填充 到 其 他 单元 格 中 ， 如 右 图 所 示 。 
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16.2.2 ”规划 求解 最 优 方 案 


创建 好 规划 求解 的 约束 条 件 和 求解 模型 后 ， 融 可 以 使 用 “规划 求解 ”工具 求 得 最 佳 的 万 案 。 与 使 用 “数据 分 析 ” 相 同 ， 用 户 


需要 在 “加 载 项 ”中 加 载 “ 规 划 求 解 ” 功 能 。 


要 码 看 视频 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 规 划 求 解 最 优 方案 .xlsx 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 规 划 求解 最 优 方案 .xlsx 


。 打 开 原 始 文 件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 蛙 击 “规划 求解 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


i | 6 四 创建 组 * 
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步骤 02 ”设置 规划 求解 参数 。 弹 出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ，@ 设 置 “设置 目标 ”为 “$B$12”，@ 单 击 “ 最 小 值 ” 单 选 按 
钮 ，@ 设 置 “通过 更 改 可 变 单元 格 ” 为 “$B$3: $E$3”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


通过 更 改 可 这 单元 格 :(B) 


| $8$3:$E$3| 


步骤 03 ”设置 第 1 个 约束 条 件 。 弹 出 “添加 约束 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “$B$15”“>=” “$A$15”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 第 2 个 约束 条 件 。@ 设 置 “$B$16”“>=”“$A$16”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 第 3 个 约束 条 件 。@ 设 置 “$B$17” “>=”“$A$17”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”设置 第 4 个 约束 条 件 。@ 设 置 “$B$918” “>=”“$A$18”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 ”选择 求解 万 法 。@ 返 回 “ 规 划 求 解 参数 ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 可 以 看 到 设置 的 约束 ，@ 单 击 “ 选 择 求解 方法 ” 石 
侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 单 纯 线性 规划 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


遵守 约束 :(U) 

($B$15 >= $A$15 
$B$16 >= $A$16 
$Bp$17 >= $A$17 
$B$18 >= $A$18 


为 非 负 数 (向 
非 绪 性 GRG 


是 选 择 GRG 非 线性 引 
, 并 为 非 光滑 规划 求解 问题 选择 演化 引擎 


步骤 08 ”获取 规划 求解 结果 。 单 击 “ 求 解 ” 按 钮 ， 弹 出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 显示“ 规划 求解 找到 一 和 解 ， 可 满足 所 有 
的 约束 及 最 优 状况 ”字样 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@O 保留 规划 求 角 的 秀 ， 


〇 还 原初 位 


DD 六 回 “规划 求解 琶 数 ”对 寺 框 


口 制作 报 音 太 疯 


步骤 09 


显示 规划 求解 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 各 原料 需要 的 数量 和 需要 的 最 优 成 本 ， 如 右 图 所 示 。 


约束 条 件 有 


20% 0.2 


0% 0. 0009329 


sn | 045 | 


16.3 企业 生产 成 本 分 析 


分 析 生 产 成 本 的 变动 对 产量 的 影响 和 生产 成 本 的 变动 趋势 是 降低 成 本 、 提 高 利润 的 天 键 步骤 之 一 。 


16.4 企业 贫 秋 购 进 材料 设计 


多 因素 都 会 导致 企业 流动 资金 一 时 不 足 ， 此 时 可 能 需要 通过 贫 款 购 进 材料 。 不 同 的 企业 还 蒜 的 承受 能 力 并 不 相同 ， 需 要 根据 
实际 情况 选择 月 还 蒜 额 或 贷款 期 限 。 


16.4.1 ”月 还 蒜 额 的 时 变量 模拟 运算 来 法 


假设 在 贷 球 5 年 内 的 贫 蒜 年 利率 都 相同 ， 需 要 计算 在 贫 蒜 时 间 改 变 的 情况 下 ， 即 分 别 为 3、4、5 年 的 情况 下 ， 每 月 的 月 还 蒜 
， 可 使 用 模拟 运算 表 的 早 变 量 求解 ， 计 算 在 贫 球 期 限 蛙 个 元 素 改变 的 情况 下 的 月 还 蒜 额 


车 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 月 还 款额 的 单 变量 模拟 运算 求法 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 月 还 款额 的 单 变量 模拟 运算 求法 .xlsx 


要 码 看 视频 


-。 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 插 入 一 个 新 工作 表 ， 将 其 重合 名 为 “ 单 变 量 模拟 ”，@ 输 入 基本 数 
据 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”计算 月 还 款额 。 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=PMT(B2/12,B3*12,B1,0)”， 计 算 固定 年 利率 和 贷款 期 限 下 的 月 还 款 
按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”局 用 覃 拟 运 算 。 选 中 单元 格 区 域 A6: B9，@ 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 模 拟 运 
算 表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


师 创 建 组 ~ 
中 取消 组 合 
四 分 类 汇总 


步骤 04 ”设置 引用 单元 格 。 弹 出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 输 入 引用 列 的 单元 格 ” 为 “$B$3”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”显示 计算 出 的 月 还 蒜 额 。 随 后 返回 工作 表 中 ， 可 看 到 单元 格 区 域 中 所 显示 的 不 同 还 蒜 期 限 下 的 月 还 款额 ， 如 右 图 
所 泵 。 


二 || {=TABLEL B3}] 


显示 计算 结 


羊 -4733772 


一直 ¥-39.038.68 


16.4.2 ”月 还 蒜 额 的 双 变 量 模拟 运算 求法 


固定 数额 的 贷款 ， 不 同 的 还 蒜 期 数 和 年 利率 会 导致 月 还 蒜 额 不 同 。 如 果 需 要 计算 出 不 同年 利率 和 不 同 还 款 期 数 下 的 月 还 球 


， 以 根据 实际 情况 进行 选择 ， 融 可 以 使 用 双 变 量 异 拟 运算 表 求 解 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 月 还 款额 的 双 变 量 模拟 运算 求法 .对 sx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 月 还 款额 的 双 变 量 模拟 运算 求法 .alsx 


中 | 
’ 
oo 


步骤 01 


要 码 看 视频 


插入 工作 表 。 打 开 原 始 文件 ，@ 插 入 一 个 新 工作 表 ， 将 其 重合 名 为 “ 双 变 量 模拟 ”，@ 输 入 基本 数据 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 ”计算 月 还 款额 。 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=PMT(B2/12,B3*12,B1,0)”， 计 算 固定 年 利率 和 贷款 期 限 下 的 月 还 款 
额 ， 按 【Enter】 键 显示 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 模拟 参数 。 选 择 单元 格 区 域 B5: E8， 打 开 “ 模 拟 运算 表 ” 对 话 框 ，@@ 设 置 输入 引用 行 和 人 列 的 单元 格 ，@) 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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16.4.3” 单 变量 求解 贷款 期 限 
贷款 利率 固定 、 每 月 还 款额 固定 的 情况 下 ， 需 要 根据 贷款 总 额 ， 计 算 还 款 期 限 ， 可 使 用 “ 单 变 量 求解 ”功能 求解 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 单 变量 求解 贷款 期 限 .xlsx 


最 终 文件 :下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 单 变量 求解 贷款 期 限 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 计算 贷款 金额 。 打 开 原 始 文件 ，@ 插 入 一 个 工作 表 ， 将 其 重 命名 为 “ 单 变 量 求解 ”，@ 人 在 单元 格 B4 中 输入 公 


“=PV(B1/12,B3,-B2,1)”， 计 算 贷款 金额 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 局 用 蛙 变 量 求解 工具 。Q@ 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 蛙 变量 求 
解 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 单 变量 求解 。 弹 出 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 目 标 单 元 格 ”为 “$B$4”， 设置 “目标 
值 ” 为 “200000”， 设置 “可 变 单元 格 为 “$B$3”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”获取 结果 。 在 “ 单 变 量 求 解 状 态 ” 中 显示 求解 过 程 ， 经 过 一 段 时 间 后 ， 各 有 值 ， 显 示 “ 求 得 一 个 解 ” 的 字样 ， 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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返回 工作 表 中 ， 可 在 单元 格 B3 中 看 到 偿还 期 限 ， 在 单元 格 B4 中 看 到 目标 值 ， 如 右 图 所 示 。 


fe =PY (Bl1 /12, B3, -B2, , 1) 
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16.5 ”创建 企业 原料 采购 登记 表 


当 库 存 的 原材料 低 于 一 定 的 数量 时 ， 企 业 丈 需要 及 购 原材料 。 在 采购 之 前 ， 需 要 预算 及 购 的 数量 和 米 购 金 额 。 


Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


16.5.2 ”计算 最 低 米 购 量 和 采购 合计 金额 

当 库 存 的 数据 小 于 安全 库存 时 ， 至 少 需要 将 原材料 采购 到 安全 库存 数量 以 上 。 计 算出 最 低 采 购 数量 后 ， 就 可 以 使 用 
SUMPROUCT 了 数 进一步 计算 出 采购 金额 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 计 算 最 低 采 购 量 和 采购 合计 金额 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 最 低 采 购 量 和 采购 合计 金额 .xlsx 


要 码 看 视频 


步骤 01 输入 公式 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 切 换 至 “采购 登记 表 ” 工 作 表 ，@ 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=IF( 库 存 登记 
表 !D3<40,40- 库 存 登记 表 !D3,0)”， 计 算 最 低 玉 购 量 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”计算 采购 合计 金额 。 在 单元 格 E13 中 输入 “=SUMPRODUCT(D3: D12,E3: E12)” 公 式 , 按 【Enter】 键 , 计算 
及 购 合 计 金 额 ， 如 右 图 所 示 。 
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